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LỜI NÓI ĐẦU 


"Thông tin là tất cả trong một xã hội tri thác" đã là thông điệp cho mọi 
người, mọi ngành để tiến đến một nên kinh tế tri thức, một xã hội tri thức. Trong 
đó vị trí ngành thông tin thư viện là vô cùng quan trọng vì rằng chính thư viện 
đóng vai trò quản lý và biến thông tin thành tri thức đồng thời giúp cho mọi 
người hình thành tri thức - vai trò quán lý thông tin của người cán bộ thư viện sẽ 
trở thành quản lý tri thức. 


Ngành thông tin thư viện trên thế giới do đó đã được xã hội trân trọng. 
Cùng với sự phát triển như vũ bão của ngành công nghệ thông tin, ngành thông 
tin thư viện đang phát triển với mót tốc độ nhanh chưa từng có - một sự phát 
triển đồng bộ, chuẩn hóa, trong đó công nghệ thông tin được áp dụng một cách 
triệt để. Ngành thông tin thư viện Việt Nam cũng được tác động bởi trào lưn 
phát triển đó dang dàn dán khói phục vị trí tương xứng của minh trong sự phát 
triển chung của xã hội. 


Cuốn sách "Tổng quan khoa học thông tin thư viên" là một khái quát vé 
những kỹ năng kỹ thuật thông tin thư viện bao gồm 12 chương. Chương Nhập 
món trình bày sự phát triển ngành thông tin thư viện từ quán lý tư liệu đến quản 
lý tri thức, trong đó dé cập đến một sự thay đổi quan niệm quản lý quan trọng từ 
quán lý nr liệu là quản lý vật chất đến quán lý thông tin là quản lý phi vật chất - 
đánh dấu một giai đoạn thông tin không phái chỉ có trong mỗi thư viện, từ dó 
quan niệm chuẩn hóa rộng rãi và cởi mở hơn. Chương thứ hai Khái quát vé 
thông tin và thư viện với việc xác định mục đích của thư viện là kết nói con 
người với thông tin họ muốn có, để đạt được mục đích này, người cán bộ thư 
viện cần có thông tin, truyền thông, và kỹ năng kỹ thuật dé quản lý và truy cáp 
thông tin. Chương thứ ba Phát triển sưu tập trình bày những kỹ năng hoạch 
định phương thức phát triển sưu tập để đi đến soạn thảo chính sách phát triển 
sưu tập nhằm hợp lý hóa và làm giàu vốn tài liệu trong thư viện. Chương thứ tư 
Kiểm soát thư tịch bắt đầu đi vào chuyên môn cụ thể để xử lý tài liệu và thông 


tin. Mở đầu công việc chính của thư viện được khẳng định - tài liệu chứa trong 
thư viện phải được tìm thấy bất cứ lúc nào để cung cấp thông tin độc giả cần và 
nều ra những phương pháp bao gồm: (L) xếp tài liệu trên giá theo môn loai, (2) 
ấn định mỗi tài liệu một hay nhiều tiêu dé dé mục để phán ánh nội dung và đưa 
vào trong hệ thống mục lục thư viện, (3) liệt kê tài liệu trong một thư mục theo 
yêu cầu độc giả, (4) cung cấp thông tin về tài liệu trong những cơ sở dữ liệu 
ngoài thư viện, và (5) tóm tắt và chỉ mục bài tạp chí. Chương này trình bày 
những mẫu biểu ghi thư tịch. Chương thứ năm Biên mục gồm biên mục mô tả 
giới thiệu khái quát quy tắc mô tả ISBD và bảng quy tắc biên mục AACR2 cùng 
chi tiết các vùng mô tá, giới thiệu khái quát về MARC (Biên mục máy đọc 
được); biên mục dé mục trình bày việc ấn định tiêu dé để mục bao gồm kỹ thuật 
và nghệ thuật để giới thiệu nội dung của tài liệu, so sánh giữa tiền kết hợp và 
hậu kết hợp, đồng thời giới thiệu khái quát về các danh sách tiêu để để mục. 
Chương thứ sáu Phân loại khẳng định nguyên tắc căn bản của việc phân loại 
trong thư viện là tập hợp các tài liệu trên kệ theo môn loại hay nội dung chú dé. 
Trình bày sơ lược các khung phân loại đang được sử dụng tại Việt Nam và cuối 
cùng dé cập đến khung phán loại Dewey là khung mà ngày càng nhiều thứ viện 
trong nước sử dụng. Chương thứ bảy Hệ thống mục lục trình bày hệ thống mục 
lục phiếu gồm cách xây dựng bộ phiếu gồm phiếu chính, phiếu phụ và tổ chức 
mục lục tác giả, mục lục nhan dé, mục lục dé mục và mục lục từ điển; giới thiệu 
mục luc tege tuyến với vài minh họa nêu rõ sự lợi ích của mục lục để mục, đặc 
biệt là việc thiết lập thư mục tự động. Chương thứ tám Tham khảo trình bày sự 
cần thiết của dịch vụ tham khảo trong công tác thông tin thư viện nhằm giúp độc 
giả tiếp cận thông tin, cách tổ chức một Ban Tham khảo trong thư viện và chuẩn 
bị một Sưu tập tham khảo. Chương thứ chín Lưu hành để cập đến công tác phục 
vụ, đặc biệt phục vụ Kho mở. Chương thứ mười Tổ chức và bảo quán kho trinh 
bày một công việc thường xuyên và liên tuc của thư viện, cách xử lý tài liệu về 
mặt hình thức từ khi bắt đầu bổ sung vào thư viện, cách tổ chức sắp xếp tài liệu 
đó trên giá kệ. Chương mười một Tự động hóa kháng định tiến trình tất yếu của 
hoạt động thông tin thư viện, phạm vi tư động hóa là toàn diện, vai trò cán bộ 
thư viện trong vấn dé tự động hóa. Trình bày một số kiến thức căn bản vé phân 
tích hệ thống, mạng tin học, World Wide Web, những khái niệm rõ ràng về các 
hình thức thư viện điện tử: thư viện số, thư viện ảo, vv... Chương cuối cùng 
Hiệp hội thư viện nêu rõ tính cần thiết của một hội shuyan nghiệp để phát 
triển nghiệp vụ thông tin thư viện, giới thiệu Liên hiệp các hội thư viện quốc tế 
IFLA, Hội đồng các quản thủ thư viện Đông Nam Á CONSAL, vài hội thư viện 
quốc gia tiêu biểu (Mỹ, Úc và Thái Lan); các sinh hoại Liên hiệp thư viện và 
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hội thông tin tại Việt Nam với triển vọng thành lập Hiệp hội Thư viện Việt 
Nam. 


Toàn văn Pháp lệnh Thư viện được đăng vào phần phụ lục. Một bảng từ 
vựng Việt Anh góm các thuật ngữ chuyên ngành được giới thiệu ở đây. Tài liệu 
tham khảo ngoài tài liệu in gồm đa số các sách giáo khoa trong các trường 
Thông tin thư viện còn có tài liệu điện tử trực tuyến trong đó hầu hết là những 
bài giảng được trình bày dạng powerpoint và các bài viết đã đăng trong Bản tin 
điện tử Câu lạc bộ Thư viện từ năm 1998. 


Những nội dung trong cuốn sách đã được giảng đạy trong các khóa tập 
huấn nghiệp vụ tại Thư viện Cao học, Trường Đại học Khoa học Tự nhiên, Đại 
học quốc gia thành phố Hồ Chí Minh trong vài năm qua. Nhiều thư viện đã định 
hướng đổi mới theo hướng trên. Chính sự định hướng này đã làm căn bản và tạo 
đà phát triển bën vững và đúng hướng của nhiều thư viện hiện nay - đó là hướng 
hội nhập. Chúng tôi mong muốn chia sẻ quan điểm của mình với ban đọc và 
đồng nghiệp đồng thời rất biết ơn các đồng nghiệp quan tâm góp ý những điều. 
cần được sửa chữa và bổ sung, vì trong tập sách đầu tay sẽ không tránh khỏi 
nhiều thiếu sót. 


Mọi ý kiến đóng góp xin gói vé Thư viện Trường Dai học Khoa học Tự 


Nhiên, 227 Nguyễn văn Cừ, Quận 5, thành phố Hò Chí Minh. Email: 
nmhiep ? hcmuns.edu.vn 


CÁC TÁC GIÁ 


TỔNG QUAN KHOA HỌC THÓNG TIN VÀ THU VIỆN 


Chương 1 
NHẬP MÓN 


Ngành Khoa hoc thông tin và thư viện phát triển theo các giai đoạn: 
* Quin lý tư liệu; 

° Quản lý thông tin; 

° Quán lý tri thức. 


Cùng với bước tiến hóa của nhân loại, thư viện xuất hiện trước sách và ngành in 
rất lâu, nghề thư viện hiện hữu từ thời xa xưa, tuy nhiên ngành thư viện học 
được chính thức xem như ra đời từ khi Melvil Dewey lần đầu tiên tổ chức trường 
day nghiệp vu thư viện tại Viện dai học Columbia, New York, Hoa kỳ vào năm 
1887. Những ngành hoc vé khoa học thông tin và thư viện tiếp tục ra đời để đáp 
ứng yêu cầu phát triển như: thư mục học, phân loại, biên mục, tham khảo, bảo 
quản, tự động hóa, thông tin tri thức, vv... 


1. Quản lý tu Hệu 

1.1. Lịch sử 

Giai đoạn quản lý tư liệu bắt đầu từ khi những thư viện đầu tiên xuất hiện trên 
hành tinh này vào khoáng 2750 năm trước công nguyên với tính chất là nơi tàng 
trữ mọi thứ văn tự từ thời cổ đại. 


Vào thế kỷ thứ VII trước công nguyên, vùng châu thổ Lưỡng Hà là nơi đầu tiên 
nghiệp vụ thư viện được sử dụng để sắp xếp những cuốn sách bằng đất sét, tổ 
chức những phiếu muc lục ghi tên sách với số lượng dòng của mỗi trang để phục 
vụ việc tìm kiêm. Những thư viện này cung cấp nhiều kiến thức quý giá về ngôn 
ngữ, tịch sử, đời sống, tập quán, pháp luật của các dân tộc vùng Lưỡng Hà thời 
đó. 


Thư viện công cộng đầu tiên trong lich sử nhân loại là thư viện thành phố 
Alexandria - thành phố Ai Cập cổ đại được xây dựng vào năm 332 trước công 
nguyên bền bờ Địa Trung Hải. Thư viện này là nơi làm việc của những nhà bác 
hoc cổ đại: Euclide, Archimedes, vv... Chính tai thư viện này khoa học phân 
loại sách đầu tiên ra đời để phân loại hàng ngàn cuốn sách và thiết lập mục lục 
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ghi tên tác giả, nhan dé theo thứ tự nhất định. Tiéc tầng công trình khoa học 
này đã bị thất truyền, 


Thu viện đặc biệt phát triển từ thế ky thứ XV sau khi ngành in được phát minh, 
Số lượng sách báo tăng nhanh, nhu cầu nghiên cứu khoa học kỹ thuật lên cao. 
Thư viện trước đây chủ yếu là ở trong nhà thờ, tu viện, hoàng cung, trường hoc. 
dần dẫn được phục vụ rộng rãi hơn cho quần chúng. 


Tai Việt Nam thư viện xuất hiện vào thế kỷ thứ XI, hình thức đơn giản với chức 
năng tàng trữ như nhiều nước trên thế giới. Năm 1018 vua Lý Thái Tổ lập Thư 
viện Đại Hưng, sai Nguyễn Đạo Thanh và Phạm Hạc sang Tống lấy Kinh Tam 
Tạng (Tripitaka) đem về tàng trữ trong thư viện. Đời Lý, Phật giáo có ảnh 
hưởng rất lớn trong xã hội phong kiến Việt Nam cho nén phán lớn các kho sách 
của thư viện tàng trữ và bảo quần Kinh Phật, phần còn lại là những tác phẩm 
của các vị thiển sư và vài tác giả khác. Dưới triểu đại nhà Trần, Quốc học viện 
và Quốc tử viện được thiết lập cùng với thư viện để lưu trữ sách vớ. Vào đời nhà 
Trần thư viện bắt đầu có những tác phẩm văn học chữ Nôm. Từ khi nhà Lê khôi 
phục nền độc lập, Nho giáo trở thành quốc giáo, trong các thư viện có nhiều 
sách phản ánh tr tưởng Nho giáo, Khổng Mạnh. Vua Lê Thánh Tông là một vị 
vua có tài văn học lỗi lạc, đã cho mở rộng nhà Thái học tức là Quốc tử giám, 
xây nhà Văn Miếu, thư viện chứa sách. Đâu thế ky XIX các vua Triều Nguyễn 
rất chú ý xây dựng thư viện như Tàng thư lâu, Tân thư viện, Tư kbué thư viện. 


Cuối thé ky XIX, sách chữ Quốc ngữ và sách chữ La tinh bắt đầu xuất hiện 
trong các thư viện ó nước ta. 


Trong thời kỳ thực dân Pháp cai trị nước ta, tại miễn Bác đã xây dung Thư viện 
Trường Viễn đông Bác cổ năm 1889. Năm 1958 kho sách của thư viện này được 
giao cho Thư viện Khoa học Trung ương nay là Thư viện Khoa học Xã hội 
Trung ương thuộc Viện Thông tin Khoa học Xã hột. Năm 1919 Thư viện Trung 
ương Đông Dương được xây dựng tai Hà Nội nay là Thư viện Quốc gia Việt 
Nam. 


Tai miền Nam, vào thời ky bắt dáu tiến hành cai trị. thực dân Pháp đã xây dựng 
Thư viện Nam kỳ Soái phủ, năm 1882 trå thành Thư viện công cộng, và năm 
1902 đổi thành Thư viện Nam kỳ, năm 1946 đổi thành Thư viện Nam phần nay 
là Thư viện Khoa học Xã hội thành phố Hồ Chí Minh. 
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Tại тїёп Trung ở Huế có các thư viện: Thư viện hành chánh Tòa khâm sứ, Thư 
viện Nội các, Thư viện vua Duy Tân, Thư viện Viện Cơ mật, Thư viện Bảo Dai. 
Thư viên Câu lac bộ si quan Pháp. Từ năm 1945, các thư viện trên được tập hợp 
thành Thư viện Viện Văn hóa. Vào năm 1946 khi Pháp quay trở lại xâm lược 
Việt Nam, Thư viện Viện Văn hóa được sơ tán về làng Hiền Lương cách thành 
phố Huế 20 km, nhưng rồi cũng bị chiến tranh tàn phá. Ở Nha Trang Thư viện 
Viên Hải dương bọc được thành lập vào năm 1927. 


Sau kháng chiến chống Pháp, tại mièn Bác Thư viện Quốc gia Việt Nam, Thư 
viên Khoa học Trung ương ngày càng củng cố và phát triển và hàng loat các 
loại hình thư viên khác được xây dựng và phát triển. Tại miễn Nam thành lập 
Thư viện Quốc gia nay là Thư viện Khoa học Tổng hợp thành phố Hồ Chí Minh, 
chú trọng xây dựng bệ thống Thư viện đại học, và đã thành lập một Hội Thư 
vien. 


Kể từ ngày thống nhất đất nước đến nay, ngoài Thư viện Quốc gia, Thư viện 
quân đội, thư viện các trung tâm thông tin và các viện nghiên cứu khoa học đầu 
ngành, hệ thống thư viện công cộng phát triển rộng rãi trong khắp 61 tỉnh thành 
và tất cả quận huyện trong cả nước. Hệ thống thư viện ngành giáo dục đào tạo 
có trên 100 thư viện các trường đại học và cao đẳng, 15.000 thư viện, ni sách ở 
các trường phổ thông trung học và cơ sở. Pháp lệnh thư viện đã được ủy ban 
Thường vụ Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa X thông 
qua ngày 28/12/2000 và có hiệu lực từ ngày 01/4/2001. 


1.2. Phát triển 

Chức năng quản lý tư liệu trải qua một thời gian đài trong lịch sử. Chúng ta có 
thể phân chia nhiều giai đoạn. Từ khi thư viện chỉ dành riêng phục vụ vua quan 
phong kiến, giai cấp quý tộc, tăng lữ, chức năng chính của nghề thư viện là tàng 
trữ, báo quán tư liệu cho đến vé sau khi phục vụ rộng rãi quần chúng nhân dân, 
chức năng của nghề thư viện có thay đổi là tổ chức khoa học để cống hiến cho 
độc giả một loại sách hay tài liệu nào dó tùy theo tính cách chuyên biệt của mỗi 
thư viện. nhưng bán chất không thay đổi: nghề thư viện chủ yếu là quản lý tư 
liệu, nhân viên thư viện được gọi là thủ thư (giữ sách). Mặc dù thủ thư còn có 


chức năng khác là tìm hiểu độc giả để hướng dẫn họ trong việc sưu tầm hay học 
hỏi. 
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Công việc chính của quần lý tư liệu là sự phân loại để xếp sách trên kệ nhằm 
thỏa mãn ba mục tiêu: 

1. Hoàn thành việc giữ gìn tài liệu. 

2. Tìm kiếm dé dàng một tài liệu khi cần tới. 

3. Tiết kiệm chỗ xếp sách đến mức tuyệt đối. 


Không có một phương pháp nào hoàn toàn thỏa mãn ba mục tiêu trên. Tuy 
nhiên trên thế giới xuất hiện hai phương pháp: 

1. Xếp theo món loại: Hệ thống thư viện Anh - Mỹ 

2. Xếp theo kích cỡ: Hệ thống thư viện Pháp - La tinh 


Với quan điểm quản lý tư liệu như trên, mỗi thư viện là một kho sách độc lập, 
mỗi thư viện tự chọn cho mình một phương cách quán lý tư liệu phù hợp với thư 
viện mình. Quan niệm chuẩn hóa chỉ được giới hạn trong mỗi thư viện, trong 
một số thư viện, và về sau có thể trong pham vi một quốc gia. 


2. Quản lý thông tin 


2.1. Từ quản lý vật chất đến quản lý phí vật chất 

Thư viện là phán ánh các nén văn minh, ý niệm thư viện đã trải qua nhiều giai 
đoạn và luôn luôn tiến triển để được thích nghỉ với mọi tình thế. Nhu cần tìm 
kiếm thông tin ngày càng cao, thư viện phải thay đổi như thế nào để đáp ứng 
được yêu câu trên? 


Irước hết phải thay đổi quan niệm quán lý: từ Quản lý tư liệu là quán lý vật 
chất, người thử thư luôn quan tâm đến kích cỡ, qui mô, pham vi, không gian cho 
đến Quần lý thông tin là quản lý phi vật chất, người ta chỉ quan tâm đến sự tiện 
lợi, nhanh chóng, hiệu quả, và nội dung tài liệu. Người quản lý thông tin không 
phái chí quan tâm thông tín trong thư viện minh mà còn thông tin ở bên ngoài. 
Hình ảnh thư viện trong giai đoạn này không còn là thư viện đơn độc mà là một 
sự liên kết thư viện. Quan niêm chuẩn hóa vượt ra khỏi phạm vì quốc gia. 
Chuẩn hóa theo khu vực địa 1$, theo quan điểm chính trị, và theo quan điểm tôn 
giáo. 


2.2..Tu động hóa thư viện 

Việc áp dung máy tính để tự động hóa các hoạt động thư viện đã làm tăng khả 
năng Quản lý thông tin rất nhiều. Các thư viện nói mạng liên kết với nhau dé 
chia sẻ nguồn lực thông tin. Các mạng công cụ thư tịch nhu OCLC (Online 


TỔNG QUAN KHOA HỌC THÓNG TIN VÀ THU VIEN -$ 


Computer Library Center) chẳng hạn liên kết các thư viện trên một diện rộng. 
Mạng toàn câu Internet với sự ra đời của công nghệ Web đã tạo nên một cuộc 
bùng nổ thông tin. Việc quán lý thông tin thực sự trở thành một công nghệ trong 
vai trò quản lý các hình thức thư viện điện tử. Nguồn thông tín điện tử trong các 
cơ sở dữ liệu trực tuyến và cic hình thức xuất bán điện tử khác ngày càng trở 
nên dồi dào và không còn bic giới. 


Những thành tựu và sự phát triển nhanh chóng của công nghệ thông tin đã đưa 
ngành thông tin thư viện đạt đến dinh cao của quản lý thông tin. Trong giai đoạn 
này quan niệm chuẩn hóa có khuynh hướng trên phạm vi toàn cầu. 


3. Quản lý tri thức 

3.1. Sự quá tải thông tín 

Thông tin trở nên vô cùng thiết yếu trong mọi lĩnh vực hoạt động của xã hội. 
Theo M. Castells (1989). trong sự phát triển kinh tế hiện nay, việc xử lý thông 
tin là hoạt động trung tâm, cơ bản chí phốt hiệu quả và năng suất của các quá 
trình sản xuất, phân phốt, tiêu thụ, và quần lý. Trong đó đã hình thành một 
“hoạt động thông tín" hdi những người “lan động thông tin" trong "khu vực thông 
tin", do đó vai trò thông tin thư viện hay nói cu thể hơn là quán lý thông tin trở 
nên hết sức quan trọng trong "kỷ nguyên thông tin” này. Tuy nhiên nguồn thông 
tin ngày càng có khuynh hướng quá tải và hỗn mang, người quản lý thông tin lại 
phái dựa vào công nghệ thông tin để chon lọc và chỉ phục vụ những thông tin có 
ý nghĩa và ' ru ích, 


3.2. Thông tin và tri thức 

Theo định nghĩa của ngành kinh tế tri thức và ngành khoa học thông tin thư 
viện. thông tin có ý nghĩa và hữu ích được gọi là tri thức. Theo Branscomb, nếu 
thông tin được ví như bột mì thì trí thức chính là bánh mì. Quản lý tri thức là 
quán I» công nghệ thu thập thông tín có ý nghĩa và hữu ích dòng thời cũng quán 
lý công nghệ giúp độc giả tự hình thành tri thức. 


Quán 1ý trị thức là sự phối hợp cao độ giữa công nghệ thông tin với thông tin thư 
viện, là đốt tượng nghiên cứu mới trong ngành khoa học thông tin và thư viện, 
đồng thời cũng là đối tượng nghiên cứu của ngành công nghề thông tin. 
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Chương 2 
KHÁI QUÁT VÉ THÓNG TIN VÀ THU VIỆN 


Mục dích của thư viện là kết nối con người với thông tin ho muốn có. Dé dat 
được mục đích này, người cán bộ thư viện cần có: 

+ Thông tin; 

* _ Truyền thông; 

• Ky năng kỹ thuật để quán lý và truy cập thông tín, 


1. Thông tin 
Thông tin fà dg liệu đã được tổ chức, xử lý, có muc dich. Do đó dữ liệu là cơ sở 
của thông tin, Dữ liệu Jà đầu vào, thông tin là dẫu ra, 


Dữ liệu là những su kiện và con số được ghi lại do kết quá của sif quan sát, thám 
đồ hoặc là sưu tám khảo cứu. Các dif liệu mô tả sự việc hin là đánh giá sự việc, 
Đôi khi dữ liệu biểu thị một tập hợp khó biết được su liêa hệ (Ví du: NGUYÉN 
VĂN BA, MSSV 9800869, ngày 18/7/2001. số cá biệt 20138446). Thông tin 
luôn mang một ý nghĩa và nói chung gám nhiều giá trị dit liệu (Ví du: sinh viên 
NGUYÊN VĂN BA mang mã số 9800869 mượn cuốn sách + Kho В có số cá 
biệt 20038445, han'cuói trả là ngày 18/7/2001). 


Thông tin là kết quả của sự phân tích, tổng hợp và đánh giả dựa tren những dữ 
tiệu sẵn có. Nói khác di, là dữ liệu đã được : 

• Sắp хёр; 

• Kétcáu; 

e Xem xét, 

•  Truyén đại. 


Thông tin có thể ở dang viết, nói, hình ánh, cám nhận bằng xúc giác, vị giác, và 
khứu giác 


1.1. Tính chất của thông tin 

Thông tín có thể nhận hiết được vé mặt định lượng ~ xem như mệt đại lượng vật 
lý. đo và đếm được (doa vị là "bit"); nhưng khó nhận biết vë mát định tính, 
Thông ün cùng với nàng tượng và våt chất là những khái піст tổng quá: nhã: 
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của khoa học hiện dai, Trong khi năng lượng và vật chất là những khái niệm 
hoàn toàn xác định thì bản chất cda thông tin là một vấn dé chưa dược giải 
quyết. Ta chỉ có thể nhận biết rằng thông tin không thể tổn tại khi tách rời vật 
chất và năng lượng (giá đỡ của thông tin). 


Thông tin thường được mô tả như là một món hàng. Nó có thể được mưa và bán, 
trao đổi, tích lũy và lưu trữ, được giữ bản quyên hay quyền sở bữu - nhung nó 
không thể bị cạn đi khi sử dụng. Thường thì việc sử dụng thông tín thực sự lại 
làm cho nó lan truyền thêm. Tiểm năng nhu cầu về thông tin là уб hạn. 


1.1.1. Tại sao ta tìm kiếm thông tin ? 
Chúng ta tìm kiếm thông tin: 

• Dé có được kiến thức; 

° Dé thu tháp di liệu; 

* Рё giải quyết vấn dé. 


1.1.2. Thế nào là thông tin tốt ? 
Thông tin tốt là phải дар ứng những yêu cầu của người sử dụng một cách 
hoàn toàn: 

-- Thích ứng; 

~ Kip thời, 

- Chính xác và dày đủ; 

— Ngắn gon. 


Quyết dinh có thu thập thông tin hay không ty thuộc vào: 
— Thông tin chính xác; 
- Đến đúng lúc; 
— Cần thiết, 
— Chi phí thích hợp; 
— Được trình bày dưới dạng thích hợp để dễ dàng làm quyết định. 


1.1.3. Thế nào là thông tin xấu 2 
= Không thích ứng; 
- Không rõ ràng; 
- Không dày đủ; 
- Quá tải, 
- Đói tri thức, 
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1.1.4. Tao lập và truyền bá thông tin 

Thông tin được tạo lập ngày càng có nhiều hình thức mới la để thỏa mãn 
người tạo lập và để thích ứng với người sử dụng. Khi đã được tạo lập, 
thông tin được truyền bá bằng cách sử dung hàng loạt những phương tiện 
truyền thông và phương cách truyền tin. 


` 


Ví dụ: để lấy quyết định về đội tuyển bóng đá Việt Nam. những bước sau 
đây được thực hiện trong việc tạo lập và truyền thông tin này: 


Các nhà tuyển lựa quyết định ai sẽ là người trong đội: việc này được 
thực hiện bằng thảo luận có nghĩa là bằng miệng; 

Quyết định được viết ra, có lẽ là do thư ký của Liên đoàn ~ có nghĩa 
là viết tay; 

Bản viết này có thể được đánh máy cho dễ đọc và phân phối, có nghĩa 
là đánh máy hay in từ trình soạn thảo văn bản; 

Bản công hố được thực hiện tại một cuộc họp báo có nghĩa là bằng 
miệng; 

Đông thời, tờ công bố được phân phát cho báo chí — có nghĩa là đánh 
máy hay ìn từ trình soạn thảo văn bản; 

Bản công bố đó được giao cho các nhà báo để gởi fax hay gọi điện về 
tòa soạn hay cơ quan của họ — có nghĩa là bằng điện thoai hay máy 
fax; 

Tin đó được loan di qua tất cá các phương tiện truyền thông — có 
nghĩa là truyền thanh, truyền hình, nhật báo, tap chí, vv... 

Thông tin này được dira lên mạng toàn cầu (World Wide Web) của 
Liên đoàn bóng dá v.v... — có nghĩa là bằng thông tin điện tử; 

Những người quan tâm kể cho gia đình«bạn bè, đồng sự của ho, có 
nghĩa là hằng miệng, 

Câu chuyện này có lẽ sẽ được ghi chép lại trong lịch sử bóng đá Việt 
Nam: được viết trên một trình soạn thảo văn bản, in thành bản thảo, 
sao chụp để cho người khác xem và sau cùng in ra và đóng lại, có 
nghĩa là bằng điện tử, bản in máy tính, bản sao chụp, in thành sách. 


1.1.5. Các nguồn thông tin 
Thông tín có được từ nhiều nguồn khác nhau, những nguồn này được 
miều tả như là; 
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• Nguyên thủy: Đây là cấp độ mà thông tín phát sinh. Ví dụ những bức 


thư, một khám phá khoa học, tập hợp dữ liệu, ghi lại một cuộc phỏng 
vấn miệng. 

Thứ cấp: Nguón thứ cáp bình luận về những biến cố, những khám 
phá.v.v.. Ví dụ sách giáo khoa, bách khoa từ điển, niên san, những bài 
bình luận và những bài viết trong một ấn phẩm xuất bản liên tục. 

Đệ tam cấp: Nguón đệ tam được düng dé theo dói các thông tin hiện 
hữu. Ví du các sách chỉ mục và sách tóm lược, các danh muc, mục lục, 
các thư mục. 


1.1.6. Nhận biết thông tin 

Dé sử dụng thông tin có hiệu quả, điều quan trọng là phải trở thành người 
nhận biết thông tin. Người nhận biết thông tin biết làm sao để tìm kiếm, 
sắp xếp, đánh giá, và sử dụng thông tin một cách hiệu quả nhằm giải 
quyết một vấn dé đặc biệt hay để làm quyết định. 


Nhận biết thông tin có nghĩa là biết: 


Thông tin nào hiện có; 

Có thể có ở đâu; 

Được định vị và truy cập như thế nào; 
Được truy hồi và lưu trữ ra làm sao; 
Cách xử lý và trình bày thông tin. 


Ta phải có khả năng quyết định xem thông tin là chính xác, có thẩm 
quyền, và liên quan đến như cầu của ta. 


1.1.7. Quá tải thông tin 
Người bị "quá tải thông tin" khi: 


Cảm thấy bị áp đảo bởi số lượng lớn thông tin; 


• Không thể nhận biết điều mình cần trong khối lượng thông tin hiện có; 


Không hiết tìm thông tin ở đâu; 
Biết thông tin ở đâu như:;g không biết cách tiếp cán. 


Theo truyền thống, thông tin được tập hợp trong thư viện. Ngày nay độc giả có 
thể ùm thấy thông tin từ những nguồn bên ngoài thư viện. Đó là nhờ sự liên 
thóng giữa các thư viện trong cùng ngành, trường đại học, địa phương để hợp tác 
trao đổi và chia sẻ nguồn lực thông tin. Thông tin có nhiều hình thức, có thể ở 
dạng vật lý, cũng có thể là thông tin điện tử, 
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1.2. Tài liệu thư viện dạng vật chát 
Thông tin được mang trong nhiều dạng vật chất khác nhau. Thư viện thường 
phán nhóm tài liệu theo từng dạng vật chất để dé quản !ý, 


1.2.1. Tài liệu in 

1.2.1.1. Ấn phẩm rời 

Ấn phẩm rời là tài liệu được xuất bản một lần và tự nó đã dày dii. Thuật 

ngữ này thường được dùng cho sách in để phân biệt với báo và tạp chí. 

Ấn phẩm rời gồm có: 

* Sách in – xấp giấy thường được in cá hai mặt, được đóng tập lại và có 
bìa bao bọc; 

e Bán viết tay — thường là trên giấy, được viết bằng tay — ví dụ bản 
thảo của một tác phẩm văn học; 

* Bản đánh máy ~ giống bản viết tay, nhưng được đánh máy bằng máy 
đánh chữ thay vì viết tay; : 

° Tài liệu móng - ấn phẩm không có bla không dày quá 50 trang: 

° Tài ёо không có giá trị lâu dài — tài liên có giá trị thông tin trong 
một giai đoạn ngắn — ví dụ tờ bướm, ca-ta-lô mua bán, chương trình 
ca nhạc. Được xếp trong hồ sơ đứng; 

* Вап in máy tính ~ giống bản đánh máy, nhưng được in từ máy tính 

« Вап cát báo ~ mẫu tin, hài báo, vv.., được cắt từ tờ báo, được chỉ mục 
và sắp xếp. Thường được dán vào những bìa cứng và sắp xếp trong hồ 
sơ đứng, 


1.2.1.2. Ấn phẩm liên tục 

Ấn phẩm liên tục được xuất bản bằng hất cứ phương tiện nào và phát 
hành déu đặn hay không đều đặn theo số thứ tự hay theo thứ tự thời gian 
với dụng ý phát hành vô hạn định. Ấn phẩm liên tục bao gồm ấn phẩm 
định kỳ, báo, tạp chí, niên san (bản phúc trình, báo cáo hàng năm), tập 
san, ký yếu hội nghị, vv..., 


1.2.1.3. Ấn nhẩm rời trong một tùng thư 
Một số đặc khảo được ấn hành như một phán của một tùng thư. Hâu hết 
các thư viện xử lý chúng như ấn phẩm rời. 


1.2.2. Tài liệu thính thị 
Còn được gọi là tài liệu nghe nhìn bao gồm: 
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* Bán dá, bản vẽ, biểu đổ — giấy hoặc bìa có khổ lớn thường được gấp 
lại, cuốn tròn, hay treo; 

* Tranh ảnh - tờ rời trình bày thông tin về hình ảnh – ví du bức họa, 
tranh sơn dầu, hình chup; 

« Vi phẩm - tư liệu được sản xuất dudi dang thu nhỏ để tiết kiệm không 
gian lưu trữ và trọng lượng. được đọc bằng máy phóng lớn lên màn hình 
- thông thường là vi phim và vi phiếu; 

° Phim và phim đèn chiếu - hinh ánh được trình bày trên tờ móng hoặc 
một dái được tráng ngoài bằng một lớp nhũ tương có tính cám quang; 

* Băng ghi hình - băng từ được ghi hình ảnh và âm thanh; 

se Ghi âm - đĩa nhựa, băng ghi âm, đĩa compact, 

«Ổ Phần mềm máy tính — thông tin được lưu trữ dưới dạng điện tử trên đĩa 
mềm hay CD-ROM, được đọc bằng máy tính; 

e Våt tạo tác, vật thực — vật thể ba chiều được tạo bằng máy hay bằng 
tay. 


1.3. Thông tin điện tử 

Thông tin điện tử tà thông tin được truy cập trên máy tính, có nhiều dang khác 
nhau. Bao gồm thông tin được trình bày trên đĩa máy tính hay băng từ (ví dụ 
đĩa mềm và CD-ROM). Tài liệu này có thể được dùng trong thư viện. Trong 
một số thư viện, độc giả cũng có thể mượn dĩa vi tính giống như những tài liệu 
thư viện khác. 


Tuy nhiên nguồn thông tin điện tử dồi đào nhât là nguồn trực tuyến — truy cáp 
qua máy tính nhưng không phái là thông tin lưu trữ trong thư viện mà là thông 
ün trên Internet. Có nhiều cơ sở 10 liệu được tra cứu thông qua sự liên kết mang 
máy tính, Một số cơ sở dit liệu chứa toàn văn bài tap chí, ngay cả sách. Tất cả 
đều có thể được đọc trực tuyến, in ra giấy, hay chép vào máy tính hay đĩa mềm. 
Những cơ sở dữ liệu khác chỉ cung cấp thông tin cơ bản về tư liệu - chẳng han 
nhĩ tác giả, nhan để của bài tạp chí, tên tap chi, số tap chí, vv... Độc giả dùng 
những thông tin này để tìm tài liệu trong thư viện mình hay trong thư viện khác. 


Tài liệu điện tử bao gầm: 
* CD-ROM và băng từ — CD-ROM thường chứa những cơ sở dữ liệu chuyên 


ngành, được phục vụ riêng lẻ hay trên mang cục hộ gọi là Cơ sở dữ tiệu CD- 
ROM trực tuyến: 
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Bán tin điện tử — do thư viện hay cơ quan, đơn vị phát hành để thông háo 
tin tức, sinh hoạt, trao đổi nghiệp vụ, thường được đặt tại trang nhà của đơn 
vị mình trên mang IntraneUIntetnet, 

Tạp chí điện tử — ấn hành trên mạng Internet. Thư viện có thể đặt mua như 
tạp chí in và së được cấp quyền login vào để truy cập; 

Cơ sở dữ liệu trực tuyến — có rất nhiều trên mạng Internet do những trường 
dai học, những cd sở thông tin, và những công ty tư nhân như LEXIX- 
NEXIS, DIALOG, vv.. Cũng nhu tạp chí điện tử, thư viện có thể đặt mua 
quyền sử dụng; 

Tài liệu khác trên Internet — tài liệu trong những website của những cơ sở 
chính quyền, trường đại học, công ty, hội đoàn, vv.. việc truy cập thường là 
miễn phí; 

Cơ sở tri thức - bằng công nghệ thông tin người ta cố gắng biến những 
CSDL gồm những sự kiện được sắp xếp cố định thành mội hệ thống các luật 
dùng để xác định và thay đổi mối liên hệ giữa các sự kiện đó. Trong một cg 
sở tri thức, các tri thức có thể được sắp xếp lại khi có một thông tin mới thay 
đổi mối liên hệ giữa chúng. Cơ sở tri thức là một loại tài liệu điện tử của kỷ 
nguyên tri thức, trong đó ngưới cán bộ quán lý thông tin trổ thành quán lý trí 
thức. 


Truyền thông 


Truyền thông là tiến trình và phương tiện để trao đổi, truyền và nhận thông tin. 
Truyền thông một cách có hiệu quả là một yêu cần căn bản trong hoạt động của 


bát 


kỳ một thư viện hay trung tâm thông tin nào, Mỗi khía cạnh của công việc — 


từ việc xác định chính xác độc giả muốn cái gì. đến việc định vị và cung cấp 


thô 


Cụ 
. 
е 
. 


ng tin cho độc giả — đòi hỏi những kỹ năng truyền thông giỏi. 


thể. cán hộ thư viện cán thực hiện những công việc sau: 
Làm cho độc giả cảm thấy thoải mái và thích thú; 

Tìm hiểu chính xác độc giả cần biết cái gì; 

Hướng dẫn dộc giả tự tìm thông tin; 

Làm việc theo nhóm với các cán bộ thư viện khác; 

Lién thông vdi những cơ sở thông tin khác; 

Chia sẻ vơi đồng nghiệp; 

Chia sẻ thông tin; 

Trợ giúp độc giả hướng đến những nguồn thông tin khác. 
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Để truyền thông có hiệu quả, cần phải tổ chức tốt bộ máy làm việc đồng thời 
sắp xếp tiến trình công tác một cách hợp lý. 


2.1. Sơ đồ tổ chức 

Thư viện phải tổ chức bộ máy làm việc như thế nào để thông tin lưu trữ được lấy 
ra một cách có hiệu quả nhất bởi người sử dụng và nhân viên thư viện. Có nhiều 
sơ dà tổ chức nhân sự khác nhau. Ở đây chúng tôi giới thiệu một sơ dó tổ chức 
nhân sự thư viện truyền thống nhất, 
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MANG 
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HÀNH 
CHÁNH 


THAM 
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тї! 
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Phòng Công tác Kỹ thuật bổ sung và tổ chức tư liệu chịu trách nhiệm trong tiến 
trình xử lý tài liệu — ví du: bổ sung, bién mục, bảo quán tài liệu. 


Phòng Công tác Phục vụ làm việc trực tiếp với nhu câu của độc giả, bao gồm 
những công việc mượn, trả, xếp giá, trả lời độc giả, hướng dẫn sử dụng thư viện 
và quản lý các kho. 


Phóng Kỹ thuật Thông tin điều hành và quán lý mang máy tinh thư viện, thiết 
kế và quán lý trang web của thư viện, tổ chức thư sión điện tử trên mang, quản 
lý các dịch vụ trực tuyến kể cả hệ thống mục lục tực tuyến, xuất bản điện tử, 
hướng dẫn độc giả tim tin trên mang theo từng chủ đề. 


Tất cả những bộ phán trong thu viện đời hỏi liên kết với nhau, tuy nhiên mỗi bó 
phận có những công việc đặc thù đòi hồi kiến thức và kỹ năng riêng. 


aid- 
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2.2. Luu đồ tiến trình xử lý tài liệu trong một thư viện 


CÔNG TÁC KỸ THUẬT 
BÓ SUNG 


BIÉN MUC 


CÔNG ĐOẠN CUỐI 


CÔNG TÁC PHỤC VỤ 


BẢO QUÁN TU LIEU 










Tiếp nhận yêu câu đặt mua tư liệu từ độc giả 
bộ phận bổ sung tư liệu 


Tiến hành đặt mua 


Tiếp nhận tài liệu: 
- _ đóng đấu chủ quyển 
- dàng ký số cá biệt và barcode 








Biên mục lài liệu: 

- mótà 

- phán loại 

- dinhtiéu để để mục 


SSSR. ATAS 


| Nhập vào hệ thống muc lục | 


Công đoạn cuối bao рбтп: 
- nhàn sách 

- _ phiếu mượn, tờ ghi ngày trả, vv... 
- gia cố 


























Dich vụ phuc vụ độc giả: 
- м hành 
-  xÉp giá 

triển làm và giới thiệu sách báo 
- tham khảo và phục vụ thông tin thời sự 
-_ hướng dẫn sử dung thư viện 












Bảo quần tư liệu: 

- _ kiểm tra giá kệ và kho sách 

- Sia chữa 

- kiểm kê. thanh lý. và loai bỏ tư liệu 

- tư bổ tài liêu ! 
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Để truyền thông có hiệu quả, cán phải tổ chức tốt bộ máy làm việc đồng thời 
sắp xếp tiến trình công tác một cách hợp lý. 


2.1. Sơ đồ tổ chức 

Thư viện phải tổ chức bộ máy làm việc như thế nào để thông tin lưu trữ được lấy 
ra một cách có hiệu quá nhất bởi người sử dụng và nhân viên thư viện. Có nhiều 
sơ dô tổ chức nhân sự khác nhau. Ó đây chứng tôi giới thiệu một sơ dò tổ chức 
nhân sự thư viện truyền thống nhất. 
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Phòng Công tác Kỹ thuật bổ sung và tổ chức tư liệu chịu trách nhiệm trong tiến 
trình xử lý tài liệu — ví du: bổ sung, bién muc, bảo quần tài liệu. 


Phòng Công tác Phục vụ làm việc trực tiếp với nhu câu của độc giả, bao gồm 
những công việc mượn, trả, xếp giá, trả lời độc giả, hướng dẫn sử dụng thư viện 
và quán lý các kho. 


Phòng Kỹ thuật Thông tin diéu hành và quán lý mang máy tinh thư viện, thiết 
kế và quán lý trang web của thư viện, tổ chức thư viện điện tử trên mạng, quán 
lý các dịch vụ trực tuyến kể cả hệ thống muc luc trực tuyển, xuất bản điện tử, 
hướng dẫn độc giả tìm tin trên mạng theo từng chủ để. 


Tất cả những bộ phận trong thư viện đòi hỏi liên kết với nhau, tuy nhiên mỗi bộ 
phận có những công việc đặc thù đòi hỏi kiến thức và kỹ nắng riêng, 
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2.2.1. Cóng tác kj thuát 

2.2.1.1. Bó sung 

Bộ phán này bổ sung tài liệu mới cho sưu tập thư viện, bao gồm đặt mua, 
tiếp nhận, kiểm tra, thanh toán và sở hữu hóa tất cả tài liệu mới cho thư 
viện. Cũng bao gồm luôn việc xin, nhận quà, trao đổi và quyết định cách 
xử lý số tài liệu đó. Chịu trách nhiệm tài chánh về việc chỉ tiêu của thư 
viện dáng kế hoạch. 


2.2.1.2. Biên mục 

Bộ phận này đảm nhận công việc kiểm soát thư tịch của sưu tập thư viện. 
Có nghĩa rằng cán bó biên mục thiết lập những phiếu muc lục hay những 
biểu ghi trong đó mô tả ấn phẩm, xác định số phân loạt và tiêu dé dé mục 
và sắp xếp vào trong hệ thống mục lục. 


Những thư viện sử dụng hệ thống lưu hành và hệ thông mục lục thi côn: 
thì phiếu được xếp vào hệ thống mục lục phiếu. Hệ thống tự động đã 
giảm thiểu khốt lượng công việc sắp xếp phiếu trong thư viện rất nhiều. 


2.2.1.3. Công đoạn cuối 

Khi tài liệu đã được biên mục và trước khi đưa ra lưu hành hay sử dụng 
trong thư viện cán thực hiện công việc cuối cùng bao gồm: làm nhãn (dán 
vào gáy sách), phiếu ruột, tờ ghi ngày trả, vv... Vài thư viện gia cố thêm 
để bảo quản tốt tài liệu chằng hạn như ép nhựa bìa, đóng bìa cứng. Vài 
thư viện xử lý những dải từ tính để dùng trong hệ thống bảo vệ. 


2.2.2. Công tác phuc vụ 

2.2.2.1. Lưu hành 

Mượn - trả tài liệu là phần việc rất quan trọng trong thư viện. Thủ thư 
phái am hiểu tính phức tạp của hệ thống, cho dù hệ thống thủ công hay tu 
động; ngoài ra phải học cách ứng phó với độc giả, ngay cả những lúc xảy 
ra tình huóng bất thường. 


2.2.2.2. Xếp giá 

Tài liệu luôn phái được xếp lên giá theo đúng vi trí để độc giả dễ dàng 
tìm thấy, Độc giả tự chọn sách trên giá nhưng không bao giờ để họ tự xếp 
sách lại. Thủ thư phái xếp sách trước và sau khi phuc vu. Kệ sách phải 
được kiểm tra đều đặn để trật tự sách theo môn loại luôn được dám bảo. 
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2.2.2.3. Triển lãm và giới thiệu sách báo 

Triển lãm là một dịch vụ quan trọng để giới thiệu kho tư liệu của thư viện 
nhằm thu hút sự quan tâm của độc giả. Công việc triển làm có thể là tổ 
chức một cuộc thi nghệ thuật trong những Tuần lễ sách, hay trưng bày 
những tư liệu mang tính thời sự; cũng bao gồm việc giới thiệu sách mới 
bằng cách tổ chức trưng bày tại thư viện hay рді email cho cá nhân độc 
già. 


2.2.2.4. Dich vu tham kháo 

Dich vu tham khảo trong những thư viện khác nhau tüy theo bán chát và 
mục đích của thư viện. Tựu trung bao góm công việc tìm kiếm câu trả lời 
cho những câu hỏi cụ thể, hoặc ngay cả việc nghiên cứu bao quát để giải 
quyết những vấn để phức tạp. Phòng tham khảo chứa một bộ sưu tập 
tham khảo tốt và hỗ trợ độc giả tự tìm kiếm thông tin. 


2.2.2.5. Hướng dẫn sử dụng thư viện 

Thư viện được sử dụng có hiệu quả hơn khi độc giả am hiểu tổ chức thư 
viện và phương pháp định vị thông tin. Nhân viên thư viện có thể từ việc 
trợ giúp từng cá nhân độc giả những lời khuyên cho đến tổ chức hướng 
dẫn từng nhóm cách sử dụng hệ thống mục lục, tìm lời giải cho những 
vấn dé cụ thé, truy cập thông tin trên internet, vv... 


Khi việc truy cập thông tin điện tử càng ngày càng gia tăng, đặc biệt qua 
Internet thì vấn để hướng dẫn sử dụng thư viện càng cần thiết hơn. Ngoài 
ra việc hướng dẫn sử dụng thư viện trong thư viện các trường dai học còn 
nhằm tạo ý thức trách nhiệm gig gin thư viên trong sinh viên. 


2.2.2.6. Bảo quản tư liệu 

Bảo quản tư liệu bao gồm việc giữ gìn sưu tập thư viện hiệu hành sao cho 
hấp dẫn và dé sử dụng: sắp xếp tư liệu một cách khoa học và kiểm tra giá 
kệ thường xuyên, sửa chữa kịp thời những tài liệu hư hỏng, dọn kho và 
thanh lý định kỳ. Bộ phận kỹ thuật nghiệp vụ và công tác bạn đọc cùng 
chia sẻ công tác này, 
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3. Kỹ năng kỹ thuật 


Để tổ chức quản lý và phục vụ tốt trong thư viện, người quản thử thư viện ngoài 
kỹ năng truyền thông giỏi, cán phái có nhiều kỹ năng kỹ thuật. 


Khối lượng tư liệu trong một Ши viện dù lớn bao nhiêu cũng cán phải được tìm 
thấy một cách nhanh chóng. Điều này đòi hỏi tạo nên những biểu ghi phù hợp 
và được lưu giữ, sắp xếp một cách chính xác. Một cuốn sách không dé dàng 
được tìm thấy trong hệ thống muc lục nếu tên tác giả bị in sai chính tả. Độc giá 
sẽ nổi giận khi sách họ mượn đã được trả nhưng hệ thống không ghi nhận việc 
trả và họ nhận được giấy đòi nợ. Sẽ lãng phí thời gian tìm kiếm cho một bán tap 
chí bị đặt nhằm vào một vị trí khác. 


Qua thời gian, các thư viện tự đặt ra những quy luật và phương thức hợp lý hóa 
công việc để hạn chế sai sót và tạo nên một môi trường thông tin hợp lý cho 
những ai sử dụng chúng. Với tự động hóa, các thư viện có thể chia sẻ những 
biểu ghí được tạo ra đồng thời giảm thiểu công việc được thực hiện bởi mỗi thư 
viện. Với việc phát triển viễn thông, độc giả c5 thé truy cập thông tin được lưu 
trữ 8 một nơi гат xa. 


Ngày nay, một số tiêu chuẩn được dùng trong thư viện mang tính chất quốc tế. 
Chẳng hạn nhu tài liệu được mô tả theo AACR2, /SDB; phán loại theo Hé thống 
phán loại pháp phân Dewey hay Khung phán loại của thư viện Quốc hội Hoa КЎ 
(Library of Congress); và biên mục theo Bảng tiêu đề dé mục Quốc hội Hoa Kì 
(Library of Congress Subject Headings). Trong hệ thống thư viện tự động hóa, 
những tiêu chuẩn MARC 21, UNIMARC, và XML càng ngày càng được dùng 
rộng rãi, và các chuyên gia đang phát triển thêm những tiêu chuẩn để mô tá dữ 
liệu trực tuyến. 


Một số kỹ năng kỹ thuật được trình bày trong cuốn sách này ngày nay đã trở 
thành những chuẩn chung cho hầu hết các thư viện trên thế giới, chẳng hạn như 
tổ chức kho mở, xếp sách theo môn loại, sử dụng khung phân loại thập phân 
Dewey, tổ chức hệ thống mục lục dé mục, tổ chức dich vụ tham khảo, vv... 
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Chương 3 р 
PHÁT TRIÉN SƯU ТАР THU VIỆN 


Xây dựng, phát triển, và quần lý vốn tài liệu của một thư viện là tiến trình phát 
triển sưu tập thư viện. Tiến trình này bao gồm công việc bổ sung và thanh lý tài 
liệu. Để có được một sưu tập tốt, đáp ứng đẩy đủ yêu cầu đối tượng phục vụ thư 
viện cán phái phát triển sưu tập có kế hoạch hợp lý và dần dán đi đến thiết lập 
một chính sách phát triển sưu tập thư viện. Do đó hai phân chính để khảo sát 
trong chương này là: 

* Kë hoạch phát triển sưu tập 

* Chính sách phát triển sưu tập 


1. Kế hoạch phát triển sưu tập 
Mục đích của kế hoạch phát triển sưu tập trong thư viện là 


1. 


Thiết lập bảng hướng dẫn hay nguyên tắc chỉ đạo việc phát triển sưu 
tập cho nhân viên thư viện hiện tại và tương lai. Nguyên tắc chỉ đạo 
này sẽ tóm lược kỹ thuật được dùng để lựa chọn tài liệu dựa vào chủ 
để, mức độ, loại, và hình thức. Ngoài ra còn dùng cho bảo quản sưu 
tập (thanh lý, đánh giá, kiểm kê, vv..), và cho việc hinh thành chính 
sách phát triển sưu tập. 

Công thức hóa nguyên tắc chỉ đạo dùng để tập huấn cho nhân viên 
hiện tại và tương lai. Thông qua những nguyên tắc chỉ đạo, nhân viên 
mới nhận thức rõ ràng lý luận nghiệp vu, chức năng, muc tiêu, và 
chính sách của cơ sở. Nhân viên có thể duy trì một cách đồng nhất 
việc thiết kế và phát triỂn sưu tập. 

Cung cấp công cụ để làm quyết định trong vấn để lập ngân sách cho 
cơ sở vật chất, nhân sự, và tư liệu bằng cách mô tả tiến trình sử dụng. 
Làm sáng tỏ mối liên hệ giữa lãnh đạo thư viện, nhân viên, và đối 
tượng phục vụ. Đồng thời qui định rõ trách nhiệm tương ứng. Tiến 
trình lập kế hoạch có thể bảo đảm sự hiểu biết lẫn nhau giữa lãnh đạo 
thư viện, nhân viên, và độc giả và xác định phương thức đóng góp của 
mỗi thành viên đối với việc phát triển sưu tập mà không đụng chạm 
đến trách nhiệm của người khác. 

Để cho nhân viên thư viện trở nên quen thuộc với công việc giải đáp 
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thắc mắc vé tài liệu được sưu tập và cung cấp lý lẽ để bién minh cho 
công việc của mình. Kế hoạch này dán dán sẽ tạo nên một sản phẩm 
được xem như là một trong những văn kiện đầu tiên của thư viện 
nhằm giải thích cho mọi người lý do tại sao những tài liệu nào đó lại 
trở thành sưu tập cửa thư viện. Đó chính là chính sách phát triển sưu 
tập. 


2. Chính sách phát triển sưu tập 

Chinh sách phát triển sưu tập - kế hoạch chiến lược cho sưu tập, cung cấp nền 
tång cho việc phát triển cân đối vốn tài liệu thư viện. Để phát triển một bộ sưu 
tập hay một chính sách phát triển sưu tập, thư viện cán thu tháp dir liệu để phân 
tích và cán tham khảo ý kiến của đối tượng phục vu. Chính sách phát triển sưu 
tập cơ bán chứa hầu hết những phần sau: 

ə Nhiệm vụ và mục đích; 

« Đối tượng phục vu; 

* Lya chọn tài liệu; 

* Thanh lý tài liệu; 

• Dánh giá và kiểm kê: 

» Sưu tập đặc biệt; 

e Nối mạng. 


Hầu hết những thư viện đều có soan thành văn bán chính sách phát triển sưu tập 
của thư viện mình bao gồm những phán trên, một số thư viện chỉ sóm vài phần 
thôi, trong khi một số thư viện khác còn thêm những nhu cầu và quan tâm riêng. 


2.1. Nhiệm vụ và mục đích 

Văn bản chính sách phát triển sưu tập của một thư viện được bắt đầu bằng việc 
xác định nhiệm vụ và mục đích của thư viện đó. Đây là một ví dụ: “Nhiệm vụ 
của Thư viện Đại học Quốc gia thành phố HÓ Chí Minh là cung cấp dịch vụ truy 
cập miễn phí nhằm phục vụ hữu hiệu cho công tác học tập, giảng day, và nghiên 
cứu trong Đại học Quốc gia”. 


2.2. Đối tượng phục vụ 

Trong văn bản chính sách phát triển sưu tập phải bao gồm mô tả sơ lược đối 
tượng phục vụ của thư viện mình. Đó có thể là nhân dân, học sinh, sinh viên, cư 
dân theo tuổi han định (thiếu niên, nhi đồng, vv..), nghề nghiệp (giáo chức, 
công chức, thương gia, vv..), lãnh vực quan tâm (giáo dục, chính quyền địa 
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phương, giải trí, vv..), và đặc tính riêng biệt (người nước ngoài, vi thành niên. 
người tàn tật, vv..). Tất cá thông tin này có được là từ kết quả thu thập thông tin 
trong tiến trình lập kế hoạch. 


2.3. Lựa chọn tài liệu 

Cốt lõi của chính sách phát triển sưu tập là phần lựa chọn lài liệu, Từ việc khảo 
sát vốn tài liệu của thư viện và việc đánh giá sau đó giúp ta có tư liệu tốt về 
hiện trạng sưu tập thư viện — điểm manh và điểm yếu — cũng như thông tin vé 
nhu cầu và dièu quan tâm của đối tượng phục vụ. 


2.3.1. Chủ đích 

Phần lựa chọn tài liệu bắt đâu bằng lý luận chung về mục tiêu sưu tập thư 
viện để đáp ứng như cầu đối tượng phục vụ. Chẳng han như một thư viện 
công cộng nhỏ thì mục tiêu là "cung cấp tài liệu phổ thông và hiện hành"; 
và “thư viện không cố gắng thu thập tài liệu hàn lâm, sách quy hiếm, hay 
bản viết tay” 


2.3.2. Trách nhiệm pháp lý 

Cần phải làm sáng tổ trách nhiệm pháp lý cho việc lựa chọn tài liệu, nói 
rõ trách nhiệm này được ủy quyền như thế nào và phương thức chọn lựa, 
Mô tả tổng quát trong văn bản cách thực hiện việc lựa chọn tài liệu, ai 
thực hiện, quyết định đạt được bằng cách nào, ai chịu trách nhiệm về 
quyết định sự lựa chọn đó. Mô tả tóm lược tiến trình lựa chọn. Ví du giải 


thích rằng tài liệu được mua dựa trên yêu cầu của các khoa trong trường 
đại học. 


2.3.3. Tiêu chí lựa chọn 

Nên liệt kê danh sách các tiêu chí trong phần lựa chon tài liệu. Đối với 
những tài liệu chuyện người thật việc thật các tiêu chí lựa chọn có thể 
gồm những điểm sau: 

1. Nhu cầu đối với tài liệu là chính xác và cập nhật. Quan tâm đặc 
biệt trong những lãnh vực có chủ để thay đổi nhanh như là máy 
tính, y học, hay đầu tư và tài chính, 

2. Như cầu đối với tài liệu có tác dụng nâng cao kiến thức. 

Chọn những tác giả và nhà xuất bán danh tiếng. 
4. Chọn đúng tài liệu do độc giả yêu cầu. 


Uu 
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5. Nhu cầu đối với tài liệu có chất lượng kỹ thuật cao trong in ấn, 
minh họa và thiết kế. 

$. Như cầu đối với tài liệu có giá cả hợp lý. 

7. Nhu cầu đối với tài liệu có dé tài được quan tâm cao và vấn dé 
nổi bật, 


Đối với tiểu thuyết, có thể bao gồm một số tiêu chí trên và thêm: 
Cốt truyện hợp lý và hay. 

Xây dựng nhân vật thành công và gây ấn tượng. 

Văn phong giàu tưởng tượng và có tính sáng tạo. 

Phù hợp với lứa tuổi mong đợi. 

Mô tả chính xác thời đại và quốc gia cụ thể trong truyện. 
Có khả năng khiến độc giả ưa thích lâu dài 


£A UA ER G2 bì = 


Đối với tài liệu thính thi cững bao gồm một số những tiêu chí trên, ngoài 
ra đặc biệt chú trọng đến chất lượng kỹ thuật 


2.3.4. Hình thức 

Cần phải nghiên cứu, cân nhắc hình thức tài liệu được mua. Hình thức bao 
gồm tài liệu mỏng, ấn phẩm định kỳ, báo chí, văn kiện, vi phẩm, bản đồ, 
tài liệu nghe nhìn, và phần mềm máy tính. 


2.3.5. Tài liệu không mua 

Cán thảo luận để liệt kê một danh sách gồm những loại tài liệu thư viện 
không mưa. Bảng đanh sách này có thể bao gồm những hình thức đặc biệt, 
chẳng hạn như phim 16 ly hoặc là loại tài liệu như bài toát yếu, ấn bản 
tóm tắt, sách bài tập, để cương hay sách bằng một ngôn ngữ nào đó. 


2.3.6. Mức độ lựa chon 

Định nghĩa về mức độ khác nhau của sự lựa chọn nằm trong văn bản chính 
sách phát triển sưu tập thư viện, Người thiết lập và xác định chính sách 
phát triển sưu tập sẽ ấn định số mức độ lựa chọn. Có bốn mức độ sau: 

1. Mức độ phổ thông hay giải trí: Thư viện mua những nhan dé 
hiện hành từ danh sách bán chạy nhất hay những sách quan 
trong trong những dé tài nóng bỏng. 

2. Mức độ thông tin tổng hợp: Thư viện mua một số lượng lớn 
những nhan dé hiện hành và một số lượng hạn chế những nhan 
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dé hổi cố 051 với những dé tài được đối tượng phuc vu quan 
tâm. 

3. Mức độ hướng dán: Thư viện mua nhiều nhan dé hiện hành 
thích hợp với những chủ để không mang tính học thuật cao và 
có thể mua số lượng rộng гїї những nhan dé hồi có. 

4. Mức độ tham khảo: Thư viện mưa nhiều nhan dé hiện hành có 
hay không có mang tính học thuật cao (tùy thuộc loại hình thư 
viện, ví dụ thư viện đại học hay thư viện công cộng), và tùy 
theo ngân sách có thể mua số lượng rộng rãi những nhan để hồi 
có. 


2.3.7. Lựa chon bói đối tượng phuc vu 

Một số thư viện phuc vu những nhóm đối tượng nhất dinh sẽ sở hữu bộ suu 
tập gồm nhiều tài liệu theo yêu cầu của nhóm đối tượng đó. Đôi khi thư 
viện phải công thức hóa phương thức phát triển sưu tập đối với những 
nhóm đối tượng đặc biệt. Chẳng hạn, nếu có nhiễu người mù trong một 
cộng đồng dân cư, thư viện phái có kế hoạch bổ sung sách nói hay sách 
chữ nổi braille. 


Trong trường đại hoc yêu cầu bó sung từ các khoa và bộ môn là quan trong 
trong việc phát triển sưu tập thư viện. 


2.3.8. Thay thế 

Thay thế bao gồm việc thay thế những tài liệu lỗi thời và những tài liệu bi 
hỏng mà không sửa chữa được. Nguyên tắc chỉ đạo cho việc thay thế bao 
gồm những điểm sau: 

L. Nếu một bán sách bị mất, sẽ không cán thay thế nếu thư viện 
có bản khác. 

2. Nếu thư viện có một số tượng sưu tập lớn tài liệu của một chủ 
dé cụ thể nào đó, không cán thay thế một nhan để nào đó thuộc 
chủ để trên. 

3. Nếu có nhiều sách được xuất bản liên tục về một chủ dé, thu 
viện có thể thay thế nhan dé mất bằng ấn bản hiện hành hơn. 

4. Nếu có một chủ dé nào đó quá thịnh hành thì thư viện phải 
thay thế ngay. 

5. Nếu có một nhan để không còn được in nữa và quá đắt để mà 
thay thế, thư viện sẽ không mua để thay. 
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2.3.9. Mua nhiều bản 
Thư viện cũng cần một chính sách nhằm ấn định việc bổ sung nhiều bản 
cho một nhan đề thuộc chủ dé hay hình thức nào đó cửa tài liệu. 


2.3.10. Quà tặng 

Tài liệu tặng là một phán khác của việc lựa chon tài liệu. Mặc dà chúng ta 
không cần thiết phải chọn, tài liệu tặng có thể là một nguồn hiếm, không 
thông thường, hay đắt tiền, cũng như có thể không hữu dụng trong thư 
viện. Chính sách phát triển sưu tập phải nói rõ rằng thư viện là tự do quyết 
định giữ lại hay chuyển di nơi khác những tài liệu tặng. 


2.4. Thanh lý tài liệu 

Thanh lý là một thú tục thường không bao gồm trong văn bán chính sách phát 
triển sưu tập. Do đó độc giả hiếm khi biết được những gì được giữ lại, những gì 
bi loại bó và lý do tại sao. Người ta dé có ấn tượng sai lạc về việc thanh lý và có 
cám giác rằng thư viện dang loại hỏ những tài liệu quan trọng, 


2.5. Đánh giá và kiểm kê 

Chúng ta sẽ đánh giá nhu thế nào sưu tập thư viện tại một thời điểm nào đó? 
Chúng ta sẽ dựa vào sự phán đoán cửa chính mình, việc sử dụng tài liệu, bằng 
những dụng cụ thư mục căn bản, hay là kết hợp tất cả? Kiểm kê là một phương 
thức có tác động mạnh đến việc đánh giá và quyết định về sự thay thế, 


Những thú tục kiểm kê là có giá trị vì kết quả kiểm kê cho ta đánh giá được suu 


tâp hiện hành. Những thủ tục này thường được kèm theo trong văn bản chính 
sách phát triển sưu tập thư viện. 


2.6. Sưu tập đặc biệt 
Nếu một thư viện có một sưu tập đặc biệt với những thử tục lựa chọn, thanh lý, 
và tiêu chí chính sách khác thì chính sách phát triển sưu tập phái tách riêng 
phần sưu tập đặc biệt, Hầu hết các thư viện công cộng đều có bộ sưu tập địa chí 
nói vé địa lý, lich sử, phong tục của địa phương. Tư tưởng chỉ đạo cho bộ sưu tập 
địa chí có thể bao gồm: 
1. Loại tài liệu thư viện chọn — chỉ sách hay là sách, thư từ, báo, tư liệu, 
và bản đồ. 
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2. Sưu tập là bao gón. hay không bao gồm cả hai nguồn tài liệu gốc hay 
thứ cấp. 

3. Thu viện có chia sé trách nhiệm bay không với chính quyền địa phương 
hay hội lịch sử. 

4. Có hay không bao gồm biểu ghi phá hé của địa phương, 


2.7. Nối mạng 

Vì những thư viện nhỏ không thể đáp ứng nhu câu người sử dụng cho nên phải 
tham gia vào một mạng thư viện để được truy cập vào sưu tập của những thư 
viện lớn hơn. Điều này phải được thông báo trong văn bán chính sách phát triển 
sưu tập để người sử dụng biết rằng họ có thể yêu cầu mượn sách hay sử dụng từ 
những thư viện khác là thành viên của mạng thư viện. Cũng cần mộ tả mối quan 
hệ giữa thư viện mình với thư viện bạn trong cộng đồng. 


3. Kết luận 

Phát triển sưu tập là một công việc đầy thú vị, trí tuệ, thách thức và bổ ích của 
một cán bộ thư viện. Thuật ngữ "phát triển sưu tập” đôi khi được dùng tương 
đương ý nghĩa với “Iza chon sách" với hàm ý đây chỉ là một công việc bình 
thường có tính cách thường xuyên. Thực ra phát triển sưu tập là một tiến trình 
tiến hóa, phức tạp, không bao giờ ngừng. 


Một cán bộ thư viện cần phải biết tài liệu gì đang phát hành, cái gì đã phát 
hành, cái gì trong sưu tập thư viện, và cái gì đó có thể tìm thấy ở một nơi nào 
khác. Một cán bộ thư viện cần phải nhận biết chất lượng của sách báo, Như một 
người bán hàng, cán bộ thư viện phải nhận thấy được nhu cầu và ý thích của độc 
giả, phải đón đầu và khơi đậy mối quan tâm của độc giả đối với tài liệu thư 
viện, 


Trong điều kiện ngân sách vừa phải và không gian co hẹp, để phát triển được 
một bộ sưu tập hữu ích, thích hợp, xác thực, gây cảm hứng, thu hút và dễ tiếp 
cận là một thách thức đối với cán bộ thư viện. Doi hỏi người cán bộ thư viện 
phải khéo léo, thoáng và thực dung. 
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Chuong 4 
КІЁМ SOÁT THU TỊCH 


Tài liệu chứa trong thư viện phải được tìm thấy bất cứ lúc nào để cung cấp 

thông tin độc giả cán. Những phương pháp bao gồm: 

° Хёр tài liệu trên giá theo món loai; 

• Án định mỗi tài liệu một hay nhiều tiêu dé dé mục để phán ánh nội dung và 
đưa vào trong hệ thống mục lục thư viện; 

e Liệt kê tài liệu trong một thư mục theo yêu cầu độc giả; 

a Cung cấp thông tin về tài liệu trong những cơ sở dữ liệu ngoài thư viện; 

e Phân tích nội dung và ấn hành chi tiết từng phần của tài liệu in và tài liệu 
điện tử, thường là bài tạp chí - tóm tất và chỉ mục. 


Có được tất cả những thông tin và ghi chép chứng theo những dang thức khác ` 
nhau: phiếu muc lục, thư mục, bång tóm tắt, bảng chỉ muc, vv... nhằm giúp cho 
độc giả tìm thấy khi cần, được gọi là kiểm soát thư tịch. 


1. Biểu ghi thư tịch 

1.1. Định nghĩa 

Hầu hết những phương pháp kiểm soát thư tịch nêu ở trên đòi hỏi tạo nên những 
biểu ghi thư tịch. Một biểu ghi thư tịch là một tiểu dẫn trên phiếu mục lục (biểu 
ghi mục lục), trang giấy in (thư mục), vi phẩm, dang máy đọc được (MARC), 
hay những dang khác chứa thông tin thư tịch về một tài liệu đã cho. Tài liệu có 
thể tà sách, ấn phẩm liên tục, CD-ROM, cơ sở dit liệu trực tuyến. 


Một biểu ghi thư tịch thường chứa: 

* Một bảng mô tả tài liệu; 

e Thông tin về nội dung (chủ dé) cửa tài liệu; 
* Những tiêu dé hay những điểm truy cập 


và đôi khi: 
ə Chi tiết vé kho tin, 


Sự mô tá chính xác giúp độc giả quyết định chon tài liệu nào theo yêu cầu hoặc 
tài liệu đó có chứa thông tin họ cần. Nội dung có thể được mô tả bằng những từ 
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lấy trong tài liệu hay trong từ điển từ chuẩn (từ khóa) hay trong những đanh 
sách thuật ngữ chuyên biệt (tiêu để để mục), và/hay số phân loại. 


1.2. Điểm truy cập 

Điểm truy cập như là tác giả, nhan dà, để mục, số phân loại, số ISBD, tên tùng 
thư, nhà xuất bản, vv... giúp tìm thông tin về những tài liệu cụ thể. Thông tin 
định vị giúp xác định vị trí của tài liệu. Những điểm truy cập quan trọng cần 
phải được kiểm soát để đảm bảo sự thống nhất. Những điểm truy cập được gọi 
là Tiêu dé. Sự kiểm soát này gọi là Kiểm soát tiêu để chuẩn, đó là các tiêu dé: 
• Tiêu để Tác giả 

• Tiêu để Nhan dé 

• Tiêu để Để mục 


Tiêu dé Dé mục thường được nói gọn là Dé muc 


570.1 |Hoàng Đức Cu 
Sinh học đại cương: Sinh học phân tử tế bào / 
Hoàng Đức Cự và Trần Văn An, ~ Hà Nội : ĐHQG, 


1998. 
178tr.: tranh ảnh; 21cm 


L. Sinh học phân tử. 2. Sinh học tế bào. I. Trần Văn 
An. IL Nhan dé. 





Hinh 1: Các điểm truy cập biểu thị trên một phiếu muc luc 
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2. Chuán hóa biéu ghi thu tich 
Vì nhu cầu liên thông thư viện dé trao đổi và chia sé thông tin trong thời dai 
bùng nổ thông tin, vấn để chuẩn hóa biểu ghi thư tịch đã được đặt ra. 


Trong nhiều thập niên qua, các thư viện trên thế giới đã tiến hành chuẩn hóa 
biểu ghi thư tịch. đặc biệt là biểu ghi mục lục. Ngày nay sự chuẩn hóa gần như 
là trên phạm vi toàn cầu, Hầu hết các kho tin khổng lỗ và những cơ sở dữ liệu 
quan trọng trên thế giới hiện nay đều tuân theo những chuẩn chung. Sự cần thiết 
phải liên kết để chia sẻ nguồn lực thông tin khiến tất cả các thư viện và trung 
tâm thông tin trên thế giới tuân theo những chuẩn chung này một cách tự giác. 
Tiến trình này gọi là chuẩn hóa. 


Tất cả những tiêu chuẩn được trình bày trong cuốn sách này và những sách sắp 
xuất bán trong Tùng thư Thông tin - Tri thức về biên muc mô tå, tiêu dé dé mục, 
và phân loại đều tuân theo sự chuẩn hóa chung hiện nay, 


3. Những thành phần của biểu ghi thư tịch 

Một biểu ghi thư tịch chứa nhiều thành phán, chẳng hạn như là tác giá, nhan để, 
nhà xuất bản, năm xuất bản, vv.. Những thành phần này xác định tài liệu và 
mỗi loại hay hình thức tài liệu có số thành phán khác nhau. 


Hầu hết sưu tập trong thư viện gồm những hình thức: ấn phẩm rời, ấn phẩm liên 
tuc, (ài liệu thính thị, bán viết tay, tranh ánh và tập tin máy tính, vv... 


3.1. Một biểu ghi phiếu mục lục của ấn phẩm rời 





959.704 2 
RO-J 
Roy, Jules 
Trận Điện Biên Phủ dưới con mắt người Pháp / Bùi Thân Phượng dich, — | 
TP. HCM: Nhà xb. TP. HCM, 1994, 
979tr,, 21cm. 





1. Điện Biên Phủ, Trận dánh, 1954. 2, Việt Nam - Lich sử - 1945-1954, 
3. Việt Nam ~ [ich sử ~ Kháng chiến chống Pháp. I. Bùi Thân Phượng. 
П. Nhan dé, 
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3.2. Một biểu ghi mục lục sách của ấn phẩm liên tuc 


410 

Ngôn ngữ và đời sống. Tập 57, số 7 (Tháng 7 - 2000)- 
.- Hà nội: Hội Ngôn ngữ học Việt nam, 2009- .- 40tr: 
tranh ảnh; 25cm, 

ISSN 0868-3409 = Ngôn ngữ và đời sống. 

Hàng thắng 

Dé mục: Ngôn ngữ học -- Tap chí. 

Tiểu dẫn thêm: Hội Ngôn ngữ học ( Việt nam) 


3.3. Một biểu ghi mục lục trực tuyến của ấn phẩm rời 


NHAN ĐỀ Cơ sở Sinh thái học 

TÁC GIÁ Dương Hữu Thời, 1912-1989 
` XUẤT BẢN Hà nội: ĐHQG Hà nội, 1998 

ISBNASSN 

MÓ TẢ VẬT CHẤT 347tr: biểu đổ; 19 cm. 

ĐỂ MỤC Sinh thái học 

KÝ HIỆU 577.01 DU-T 


4. Mô tả thư tichtiéu chuẩn quốc tế (ISBD) 

Những biểu ghi mục lục hình thành cơ sở cho việc kiểm soát thu tịch của hầu 
hết các thư viện. Tài liệu trong sưu tập thư viện được mô tả theo ISBD, được 
phát triển bởi Liên hiệp các hội Thư viện quốc tế (IFLA). Đây là tiêu chuẩn sử 
dụng trong Quy tắc biên mục Anh-Mỹ ấn bản lần thứ hai (AACR2) 


ISBD 

° liệt kê tất cả những thành phán để mô tả và xác định tất cả loại tài liệu 

° sắp xếp các thành phần theo một trật tự nhất dinh 

* quy định dấu chấm câu hay đấu phân cách cho những thành phần này 

ә là quy tắc mô tá để tạo nên biểu ghi thư tịch chung cho tất cả các hình thức 
mô tả 


4.1. Vùng mô tả 
Gồm có 8 vùng 
° Nhan dé và tác giả 
e Lần xuất bán 
• Chi tiết cụ thé tài liệu (hay loại xuất bán) 
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* Chi tiết cụ thé tài liệu (hay loại xuất bán); 

se Хойт bản, phân phối, vv..; 

° Mô tả hinh thức; 

* Tùng thư; 

e Chú thích; 

• Số tiêu chuẩn và những yếu tố khác (ví dụ giá tiền). 


Một số tài liệu đòi hỏi phải được mô tả đầy đủ các vùng. Hầu hết thì không 
đòi hỏi tất cả; chỉ gồm một số vùng thích hợp mà thôi. 


Vùng nhan để và tác giả 
Vùng lần xuất bản 








Vùng xuất bản 





Vietnam : A long history / Nguyeft Khac Vien. 
- Revised Edition, - Hanoi : The Gioi, 1993. 
472 tr. ; I9 cm. - (Knowledge of Vietnam) 


Vùng tùng thư 


Vùng mô tả hình thức Vùng chú thích Vùng số tiêu chuẩn 


4.2. Thành phần mô tả 
Mỗi vùng mô tả chứa một số thành phán. Bán sơ lược sau đây bao gồm hầu hết 


các vùng có thể có trong một ấn phẩm rời và kèm theo dấn chấm câu hay dấu 
phân cách: 


Nhan để riêng = Nhan để song song : thông tin khác về nhan dé / xác minh 
đầu tiên vé tác giả; mỗi xác minh vé tác giả kế tiếp. — Lần xuất bản / xác 
minh liên quan đến xuất bản. — Nơi xuất bản đầu tiên; nơi xuất bản thứ hai: 
nhà xuất bản, năm xuất bán. — Só trang: minh họa; kích cổ + tài liệu dính 
kèm. — (Tên tùng thư / xác minh liên quan đến tùng thư, ISSN của tùng thư ; 
só tùng thư), 

Chú thích. 

ISBN : giá tiền 
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Ví dụ về các thành phần mô tả: 


Nhan đề Thông tin khác về nhan 











dé Nhà xuát bán 


Nhan dé song song 


Lần Xuất bán 


Kích cỡ 


Năm xuất bả Số trang 


N Giá tiền 
4.3. Dấu chấm câu trong ISBD 
Danh sách những dấu chấm câu dùng trong ISBD: 
._. chấm (có khoảng trắng ở phía sau); 
, phẩy (có khoảng trắng ở phía sau); 
: hai chấm (có khoảng trắng ở cá 2 phía trước và sau); 
; châm phẩy (có khoảng trắng ở cá 2 phía trước và sau); 
- gach ngang (có khoáng trắng ở cả 2 phía trước và sau); 
_ gạch dưới; 
/. gạch chéo (có khoáng trắng ở cả 2 phía trước và sau); 
[] ngoặc vuông (có khoảng trắng ở cả 2 phía trước và sau); 
( ngoặc đơn (có khoáng trắng ở cả 2 phía trước và sau); 
.. ba chấm; 
? dấu hỏi; 
dấu bằng (có khoảng trắng ở cả 2 phía trước và sau); 
+ dấu cộng (có khoảng trắng ở cả 2 phía trước và sau). 


Dấu chấm câu được dùng trong ISBD: 

• Pé chỉ sự bắt đầu của một vùng; 

° Phân tách các thành phán trong mỗi vùng; 

° Xác định thành phần cụ thể bởi dấu chấm câu đứng trước. 
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Quy tắc mô tá của những loai tài liệu khác nhau đều dựa vào quy tắc chung củ: 
ISBD. Bán tóm lược biểu thị quy tắc mô tả ấn phẩm rời ở trên thể hiện hầu hết 
quy tắc chung của ISBD. 


5. Mạng công cụ thư tịch 

Mạng công cụ thư tịch là một mạng liên kết nhiều thư viện để cùng thực hiện 
hay chia sẻ công tác kiểm soát thư tịch - mỗi tài liệu được xử lý một lần và các 
thư viện dùng chung, chỉ thêm vào ký hiệu xếp giá hay kho của thư viện mình. 
Trong biểu ghi MARC ký hiệu này chứa trong Thé chỉ chổ gọi là Tag Holding. 


Có nhiều Mạng công cụ thư tịch trong các mạng thư viện khu vực vùng, quốc 
gia và quốc tế. Mạn công cụ thư tịch lớn nhất thế giới là OCLC (Online 
Computer Library Center, Inc.) có trụ sở đặt tại Dublin, Ohio, Hoa kỳ nối mang 
máy tính và dich vụ với trên 40.000 thư viện trong 76 quốc gia và lãnh thổ. 
OCLC có trên 40 triệu tài liệu được bién mục trong Mục lục liên hợp WordCat 
được tập hợp từ những nguồn sau: 

1. Thư viện Quốc hội Hoa kỳ 
Thư viện Y khoa quốc gia Hoa kỳ 
Thư viện Nông nghiệp quốc gia Hoa kỳ 
Văn phòng xuất bản Chính phủ Hoa kỳ 
Thu viện Anh quốc 
Thư viện Quốc gia Canada 
Thư viện Quốc gia Úc 
Hàng ngàn thư viện thành viên OCLC trên thế giới. 


9 M OV юм 


Hội viên OCLC là những thư viện hoặc trung tâm thông tin đồng ý làm công tác 
biên mục trên OCLC. Hội viên thiết lập ký hiệu xếp giá của ho vào WordCat và 
đóng góp những biểu ghi mục lục nguồn khi biểu ghi tương ứng chưa có trên 
OCLC. 


Việc liên kết như hình thức trên khiến công việc kiểm soát thư tịch trở nén vô 
cùng thuận tiện cho tất cả các thành viên. Các thành viên trao đổi kỹ năng kỹ 
thuật với nhau trên cơ sở chuẩn hóa cao độ và dé dàng trong vấn để trao đổi 
nguồn lực thông tin. Do đó nhiều thư viện trên thế giới chưa phái là hội viên của 
OCLC cũng đã chuẩn hoá công việc kiểm soát thư tịch theo chuẩn trên để có 
thể chia sẻ nguồn lực thông tin với kho tin khổng lô đó. 
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Chuong 5 
BIÉN MUC 


Biên mục là công đoạn quan trọng nhất để tao nên biểu ghi muc lục. Công tác 
bién mục bao gồm: 

• Biên mục mô tả; 

• Biên mục dé mục. 


1. Biên mục mô tả 

Biên mục mô tả nhằm xác định những thành phần: nhan đề, tác giả, lần xuất 
bán, xuất bán (nơi xuất bán, nhà xuất bản, năm xuất bán) và mô tả hình thức. 
Công việc bién mực mô tả phải dựa trên một quy tắc biên muc. 


Quy tắc biên mục được trình bày trong chương này là "Quy tắc biên mục Anh- 
Mỹ ấn bản lần 2 (AACR2)". Quy tác này hoàn toàn dua vào Quy tắc mô tả chung 
của ISBD. Đây là quy tắc biên mục được đùng rộng rãi nhất trên thế giới hiện 
nay. 


1.1. Quy tác bién mục Anh-Mỹ ấn bản lần hai 1998 có sửa đổi 
(AACR2R) 
Quy tắc biên mục Anh - Mỹ (AACR) được xuất bản lần đầu vào năm 1967, 
lần thứ hai vào năm 1978. Năm 1988, AACR2 được sửa đổi nhưng chưa đủ tiêu 
chuẩn dé goi là xuất bán lần thứ ba, nên được gọi là Quy tác biên mục Anh-Mỹ 
ấn bản lần hai 1988 có sửa đối. Năm 1998, được in lại có sửa đổi và được mang 
tên là Quy tắc biên mục Anh-Mỹ ấn bán lần hai 1908 có sửa đổi, với tên viết tắt 
là AACR2R (Anglo-American Cataloguing Rules Second Edition 1998 Revision). 


Quy tắc mô tá được chia làm hai phần: 

* Phần 1 dé cập đến việc mô tả tài liệu dang biên muc; 

• Phần 2 dé cập đến những tiêu dé (hay điểm truy cập) được dùng để tìm tài 
liệu trong hệ thống mục lục và trong dịch vụ tham khảo. 


Cả hai phần quy tắc được tiến hành từ tổng quát đến chỉ tiết. 
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1.1.1. MARC 

MARC là từ viết tác của Machine Readable Cataloguing (Biën muc máy 
đọc được). Phần mô tả và phân tiêu dë của tài liệu trong hệ thống muc lục 
được hình thành dựa vào Quy tắc biên mục Anh-Mỹ, được mã hóa dạng 
MARC để máy tính có thể đọc và thao tác được. Được phát triển từ thập 
niên 1960 tại Thư viện Quốc hội Hoa ky, MARC đã trở nên phổ biến khắp 
nơi trên thế giới để trao đổi dữ liệu biên mục cho nhau. 


Mặc dà dạng MARC đã phát triển để chuẩn hóa dữ liệu thư tịch máy đọc 

được, nhiều quốc gia và ngay cả vài hệ thống thư viện đã tạo dạng MARC 

riêng cho mình. Ba chuẩn MARC được biết đến nhiều nhất là: 

* CCF (Common Communication Format): do một hội nghi của UNESCO 
phát triển, đã từng hop dinh kỳ hàng năm để cập nhật. Cơ quan đại diện 

là UNESCO. Đây là chuẩn MARC của phán mềm CDS/ISIS 

° UNIMARC: do một hội nghị của IFLA (Hiệp hội Thư viện thế giới) phát 
triển, họp định kỳ hàng năm để cập nhật. Cơ quan đại diện là Chương 
trình IFLA UBCIM. ƯNIMARC. Mặc dù được sử dụng khá rộng rãi, đặc 
biệt ở Châu Âu, nhưng UNIMARC vẫn không trở thành một tiêu chuẩn 
quốc tế I 

* MARC 21: Gn thân là USMARC phối hợp với CANMARC của Canada. 
Hội luận điện tử 2 lần/năm. Cơ quan đại diện là Thư viện Quốc hội Hoa 
kỳ và Thư viện Quốc gia Canada. MARC 21 đang được dùng rộng rãi 
khắp nơi trên thế giới bởi lẽ các kho tin khổng 18 trên thế giới và các cơ 
sở dii liệu trực tuyến tiên tiến, những cơ sở trí thức trên mạng toàn cầu 
Internet déu sử dung MARC 21. Chính MARC 21 đang trở thành tiêu 
chuẩn quốc tế. 


1.1.2. Công dụng dạng MARC 

Dạng MARC giúp máy tính có thể sắp xếp dữ liệu mực lục theo những 

mục đích riêng: 

* in di liệu mục lục theo những đạng khác nhau chẳng hạn như lập thư tịch 
tự động theo chủ để 

e sản sinh những sản phẩm khác như là danh sách mục lục theo số cá biệt, 
muc lục xếp giá (muc lục phân loai), nhãn sách, vv... 

® sản sinh những loai muc lục khác nhau như là mục lục vi phim và mục 
lục truy cập công cộng trực tuyến (OPAC) 
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* Chun hóa một dạng máy doc được cho những biểu ghi thư tịch dé trao 
đổi dữ liệu bién mục với những thư viện khắp nơi trên thế giới. 


1.1.3. Biểu ghi MARC 

Một biểu ghi MARC bao gồm ba thành phán: 
• cấu trúc biểu ghi 

° chi định nội dung 

e nội dung dữ liệu của biểu ghi 


Cấu trúc biểu ghi được dẫn xuất từ một tiêu chuẩn quốc tế về trao đổi thông 
tin trên băng từ. Chỉ định nội dung bao gồm những mã số và quy định xác 
định bởi dạng MARC. Chúng xác định những thành phán dữ liệu trong một 
biểu ghi khiến cho máy tính có thể thao tác những dit liệu đó. Nội dung của 
những thành phần dữ liệu trong biểu ghi mục lục được tao nên do sử dụng 
những tiêu chuẩn thư tịch như Quy tắc biên mục Anh-Mỹ (AACR2) và Danh 
sách tiêu đề đề mục của Thư viện Quốc hội Hoa kỳ (LC Subject Headings). 
Nội dung của một số những thành phán 4@ liệu khác, vd. ngày tạo lập biểu 
ghi, được tự động xác định bởi MARC format. 


1.1.3.1. Trường và thẻ 

Trong một hệ thống máy tính, một biểu ghi là một tập hợp của những trường 
quan hệ. Trong một biểu ghi MARC, một trường chứa hoặc là thông tin mã 
hóa (vd. ngày nhập vào hệ thống) hoặc là thông tin thư tịch (vd. một tiêu để 
để mục). 


Mỗi trường có một nhán xác định. Nhắn này được gọi là thể gồm ba chữ số, 
Chẳng hạn như, vùng lần xuất bản - nay gọi là trường lần xuất bản - sử 
dụng thẻ 250. 


1.1.3.2. Cấu trúc biểu ghi 

Một biểu ghi MARC 21 gồm có ba thành phần; 
• Trường đầu dé 

° Trường chỉ dán 

e Trường biến số 
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Trường đầu dé là trường đâu tiên của biểu ghi, gồm có 24 ký tu, chứa những 
thông tin cán thiết của hệ thống máy tính, như dang vật chất của tài liệu, 
ngày biểu ghi được nhập vào hệ thống, vv... 


Trường chỉ dẫn được máy tính tạo nên từ biểu ghi thư tịch. Nó chỉ cho biết 


trường nào được đùng trong biểu ghi và ở đâu. Nó được dùng bởi lập trình 
viên và máy tính, 


Trường biến số chứa thông tin thư tịch mà chúng ta xem như là "biểu ghi thư 
tịch" truyền thống. 


Trong biểu ghi MARC 21, những trường biến số là: 
IXX Tiéu dán chính 

2XX Nhan dé, lần xuất bán 

3XX Mô tả hình thức 

4XX — Tùng thư 

5XX Chú thích 

6XX Tiéu dé dé muc 

7ХХ Tiêu để khác dé mục, tùng thư 

8XX Tiêu để tùng thư 


1.1.3.3. Chỉ định nội dụng 

Chỉ định nội dung là xác định và đặc tả những thành phán dữ liệu tạo nên 
biểu ghi MARC. Thé là nhàn 3 ký tự dùng để xác định trường. Những chỉ 
số cung cấp thông tin thêm về cách xử lý dữ liệu trong một trường. Mã 
trường phụ đứng trước mỗi thành phán dà liệu. 


Một ví dụ biểu ghi MARC 
Trường đầu dé 


LEADER 00790nam 2200253 a 4500 
Thẻ ————* 001 abn95128186 
008 950502r19951994vrac 
020 $a0140235078 (pbk.) :$c$16.95 
043 $au-at--- 
4 $a3A828.309$220 
Chi 12222 хал SaAdam-Smith, Patsy,$d 1926- 
245 10 3aGoodbhye girlie /#cPatsy Adam-Smith 
260 $aRingwood, Vic. :SbPengw'^ ^ "^^5 
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v Hà vớ , [32]p. of plates :$bill. ports. ;$c20cm. 
Mã trường phu 500 


$aFirst published: Ringwood, Vic. : Viking, 1994. 
600 10 $ aAdam-Smith, Patsy,$d1926- $хВіоргарһу. 
650 0 $aAuthors, Australian$xBiography. 
984 $a2001$cNL A828.309A296g0 


1.2. Vüng mó tà 


1.2.1. Vüng 1: Nhan dé và xác minh vé tác giá 
Những điểm chính gồm . 


Đối với sách, nguồn thông tin chính cho vùng nhan để và xác minh về 
tác giả là trang nhan để. 

Nhan để chính là tên chính đặt cho một tài liệu. Một tài liệu đôi lúc có 
một nhan để và một nhan để thay thế, nó cùng hợp thành nhan để 
chính. Khi một tài liêu có một nhan để và một nhan dé tương tự bằng 
một hay nhiều ngôn ngữ khác, chúng ta gọi những nhan để bằng ngôn 
ngữ khác đó là nhan để song song. 

Danh hiệu chung của tài hiệu được kèm theo sau nhan để chính để chỉ 
rõ loại tài liệu. Nó được đặt trong ngoặt vuông- chẳng hạn [âm nhạc]. 
Danh hiệu chung của tài liệu có thể bỏ đi, nhưng nó thường được các 
biên mục viên sử dụng. 

Đôi khi thêm vào với nhan dé chính một tài liệu có những thông tin về 
nhan dé khác. Nhan dé này thường đi sau nhan dé chính trên trang nhan 
dé. Những thông tin nhan dé khác cung ứng thêm ý nghĩa cho nhan đề 
chính. Nó đi sau nhan dé chính và danh hiệu chung của tài liệu. 

Xác minh về tác giả xác định người hay tổ chức chịu trách nhiệm về nội 
dung tri thức hay nghệ thuật của tài liệu. Một tài liệu có thể có hơn một 
lời xác minh vé tác giả. Lời xác minh về tác giả được chép lại từ tài 
liệu. Lời xác mình về tác giả có thể gồm hơn một người hay tập thể. 
Hơn ba người hay tập thể cùng chia sẻ một mức độ trách nhiệm được 
đại diên bằng tên của người đầu tiên và [..và những người khác]. 

Các qui tắc về viết hoa, viết tắt và chấm câu phải được áp dụng cho 
vùng nhan để và xác minh về tác giả. Hãy đặc biệt cẩn thận chỉ viết 
hoa những từ được chỉ rõ trong bộ qui tắc. 
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1.2.2. Vùng 2: Lần xuất bản 
Những điểm chính gồm có : 


Thông tin về lân xuất bán được lấy từ những vùng thông tin đặc biệt 
cho mỗi loại tài liệu, 

Một lần xuất bản khác là một lần xuất bản mới có sửa chữa và bổ sung, 
hay dưới một binh thức khác chẳng hạn từ dang in sang điện tử. Khi một 
tài liệu được in lại không chứa những thông tin mới thì không được xem 
như là một lần xuất bản khác. 

Các tập tin máy tính thường nói về một lần xuất bản mới như một phiên 
bản mới. Một tài liệu được tái phát hành với những thay đổi nhỏ có thể 
là một sự điều chỉnh lai lần xuất bản trước được gọi tên — vd.: In lại có 
sửa chữa. 

Nếu một người hay một tập thể là người chịu trách nhiệm duy nhất của 
một lần xuất bản đặc biệt nào đó, và không phải là cho tài liệu gốc, 
điều này được gồm trong lời xác minh về tác giả cho lần xuất bản đó. 
Các quy tắc về viết hoa, viết tắt và chấm câu phải được áp dung cho 
vùng này. 


1.2.3. Vùng 3 : Chi tiết đặc biệt vé tài liệu 
Những điểm chính gồm : 


Đối với các tài liệu bản đồ, vùng chỉ tiết đặc biệt của tài liệu được gọi 
là các dữ liệu toán học. Những nguồn thông tin qui định cho vùng này 
là chính tài liệu đó, hộp đựng và những lài liệu kèm theo. Các đữ liệu 
toán học gồm tỷ lệ xích, lời phát biểu về tọa độ. 

Đối với âm nhạc, vùng này chứa đựng lời phát biểu về trình điễn âm 
nhạc. Lời phát biểu này chỉ rõ sự trình điễn âm nhạc về phương diện 
hình thức (Ví du: dàn nhạc, dàn tiểu nhạc, dàn nhạc với các nhóm ). Lời 
phát biểu về trình dién âm nhạc thì tùy f. 

Đối với các tập tin máy tính, vùng này ghi đặc tính cửa tập tin. Đặc tính 
này gồm loại tập tiu và số các biểu ghi hay các lời phát biểu trong tập 
tin. 

Thông tin về các đặc tính của tập tin lấy từ bất cứ nguồn nào. 

Đối với các ấn phẩm liên tục, vùng này ghi rõ các mục về số và máu tự, 
định kỳ và những mục khác được lấy từ số phát hành đầu tiên khi có 
thể. Khi số phát hành đầu tiên không có biểu ghi phái bao gồm thông 
tin vé số phát hành đầu tiên trong ngoặc vuông và ghi rõ trong phán ghi 
chú số phát hành nào được dùng. 
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Trong các vi phẩm, vùng này được dùng cho các loai bản đồ, âm nhac 
và ấn phẩm liên tục. Chẳng hạn, đối với vi phiếu của một tấm bản đồ, 
chúng ta cho các loại đữ liệu toán học như chúng ta đã làm cho một bản 
đồ. 

Các quy tắc về viết hoa, viết tắt, chấm câu phải được áp dung cho vùng 
này. 


1.2.4. Vùng 4 : Xuất bản phát hành, v.v... 
Những điểm chính gồm: 


Thông tin về chỉ tiết xuất bản của một cuốn sách thì thường lấy từ trang 
nhan dé và trang sau của trang nhan để. Thông tin về chi tiết xuất bán 
của một tùng thư thì thường lấy từ bìa, trang nhan đề, trang xã luận hay 
cột dé ша, Thông tin về chi tiết xuất bán của một tài liệu thính thị thì 
thường được lấy từ chính tài liệu ấy, hộp đựng và các tài liêu kèm theo. 
Các yếu tố của vùng này được cho theo thứ tự: Nơi xuất bản; Nhà xuất 
bán; Năm xuất bán. 

Nơi xuất bản có thể là bất cứ nơi nào, một thành phố, thị trấn hay ngoại 
6. Nếu có hơn một nơi hãy lấy nơi được gọi tên đầu tiên. 

Nhà xuất bản là người hay tập thể đã chuẩn bj và sản xuất tài Hiệu đó. 
Năm xuất bản là năm của lần xuất hán được biên mục. Năm bản quyền 
là năm trong đó tác quyên được ban hành trong tài liệu đó. Thường thì 
nó cũng cùng với năm xuất bản vì các tài liệu đựơc công nhận bán 
quyền ngay khi nó được xuất bản. 

Các qui tắc về viết hoa, viết tắt và chấm câu phải được áp dụng cho 
vùng này. 


1.2.5. Vùng 5 : Mô tả hình thức 
Những điểm chính gồm : 


Thông tin vé mô tả hình thức của một cuốn sách hay ấn phẩm liên tục 
có thể lấy từ toàn bộ ấn phẩm đó. 

Thông tin về mô tả hình thức của một tài liệu thính thị có thể lây từ bất 
cứ chỗ nào, 

Mô tả hình thức của một cuốn sách hay ấn phẩm liên tục có thể chứa 
đựng những thông tin về số tập hay số trang, tranh ảnh, kích cỡ và tài 
liệu kèm theo. 

Mô tả hình thức của một tài liệu thính thị có thể gồm những thông tin 
vé, pham vi tài liệu, những chi tiết hình thức khác và tài liệu kèm theo. 
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Các quy tác viết hoa viết tắt và chấm câu phải được áp dụng cho vùng 
nầy. 


1.2.6. Vùng 6 : Tùng thư 
Những điểm chính bao gồm: 


Thông tin về tùng thư có thể lấy từ bất cứ chỗ nào trong ấn phẩm , 

Một nhan dé về tùng thư thì thường được tìm thấy trên trang nhan dé và 
tùng thư tách riêng hay ở ngoài bìa. Một vài tùng thư được đánh số, có 
nghĩa là mội tài liệu trong tùng thư có một số độc nhất. Một ấn phẩm 
rời có thể có một số ISSN cho tùng thư. 

Đôi khi một lời phát biểu về trách nhiệm được thêm vào nhan dé tùng 
thư nơi nào cần để phân biệt tùng thư này với tùng thư khác. Ví dụ : 
Occasional Papers, Research Reports . 

Các quy tác vé viết hoa, viết tắt và chấm câu phải được áp dụng. Các 
qui tắc về viết hoa thì giống như cho vùng nhan để và phát biển về. 
trách nhiệm. 

Xác minh về tùng thư có thể chứa nhan để tùng thư, xác minh về tác giả 
một số trong tùng thư và một số ISSN cho tùng thu . 


1.2.7. Vùng 7 : Các ghi chú 
Những điểm chính bao gồm : 


Các ghi chú được thêm vào phán miêu tả để cung ứng những thông tin 
hữu ích mà nó không thể phù hợp trong những vùng khác. Ghi chú phải 
vấn tắt, rõ ràng và có thể hiểu được 

Thông tin cho một ghi chú có thể lấy được từ bất cứ nguồn nào thích 
hợp 

Các ghi chú được cho theo thứ tự trong đó chúng được khảo sát theo các 
qui tắc. 

Các qui tắc về viết hoa viết tắt, chấm câu phái được áp dụng cho vùng 
này. 


1.2.8. Vùng 8: Số tiêu chuán và điều kiện có được của các tài 
liệu 

Những điểm chính bao gồm : 

Thông tin cho vùng này có thể lấy từ bất cứ nguồn nào 

Những con số được ghi trong vùng này là những con số tiêu chuẩn quốc tế. 
Đây thường là 85 Sách Theo Tiêu Chuẩn Quốc Tế (International 
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Standard Book Numbers = ISBN) và Số Ấn Phẩm Liên Tục Theo Tiêu 
Chuẩn Quốc Tế (International Standard Serial Numbers = ISSN). 

e Nếu một tài liệu có hơn một số ISBN, chúng ta có thể chỉ ghi số ISBN liên 
quan đến tài liệu được mô tả. Chứng ta cũng có thể tùy ý chép lại hơn một 
số ISBN, và định rõ nghĩa cho mỗi số 

e Các điểu kiện có được của tài liệu là những điều kiện theo đó tài liệu có. 
Các dièu kiện này có thể thêm vào tùy ý 

* Các quy tắc vé chữ viết hoa, viết tắt và dấu chấm câu phải được áp dung 


trong vùng này . 


1.3. Mô tả ấn phẩm rời 
1.3.1. Các vùng và thành phần mô tả - ấn phẩm rời 
Đây là bảng những thành phần thông thường nhất trong mỗi vùng cho ấn 
phẩm rời. Chúng ta hãy làm quen với những vùng và thành phần của nó. 





VÙNG MÔ TẢ 


THÀNH PHẦN GỒM CÓ TRONG MỖI VÙNG 





Nhan để chính 

Thông tin về nhan để khác 

Phát biểu đầu tiên vé trách nhiệm 
Phát biểu tiếp theo về trách nhiệm 





Phát biểu về lần xuất bản 
Phát biểu về trách nhiệm liền quan đến lán xuất bản 





—3 
(Không dùng cho các ấn phẩm rời) 





Nơi xuất bản 
Nhà xuất bản 
Năm xuất bản 





Số trang 
Tranh ảnh 
Khổ sách 





Số ISSN của tùng thư 
| Số tùng thư 


Nhan để tùng thư 
Phát biểu về trách nhiệm liên quan đến tùng thư 








Chi chú (theo thứ tự cho trong AACR2) 








| Số ISBN 








Thuật ngữ vé sự hiện hữu của tài liệu 
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1.3.2. Mô tả ấn phẩm rời trên phiếu mục lục thủ công 


Số Tiêu để chính 
Hiệu Nhan dé chính = nhan để song song : thông tin và nhan dé 
khác / xác minh đầu tiên về tác giả ; mỗi xác minh tiếp theo vé 
tác giả. - Xác minh về lån xuất bản / Xác minh liên quan đến 
lån xuất bản. — Nơi xuất bản : nhà xuất bản, năm xuất bản. 
Số trang : tranh ảnh ; khổ sách + tài liệu kèm, ~ (tùng thư ) 
Ghi chú 
ISBN : giá tài liệu (phẩm chất) 


1. Tiêu để để mục. I. Tiểu dẫn thêm 











1.4. Mô tả Ấn phẩm liên tục 

Nhiéu muc mô tå ấn phẩm liên tục cũng giống như mô tả ấn phẩm rời. Điều 
khác biệt quan trong là khi chúng ta bién mục một ấn phẩm lién tục, chúng ta 
phái biên mục ấn phẩm liên tục đó dày dú — có nghĩa là tất cả những số phát 
hành của ấn phẩm Hiên tục. Trong tất cả những trường hợp khác, chúng ta bién 
mục tài liệu có trong tay. 


1.4.1. Ấn phẩm liên tục đầy đủ 

Khi một ấn phẩm liên tục được biên mục, tất cả những số phát hành được 
xem như là một tài liệu đơn nhất. Ta phái quan tâm ha phần sau đây trong 
biểu ghi: 

« Su chỉ rõ ( thời gian, số ); 

• Ngày xuất bán; 

e Tầm vóc của tài liệu. 


1.4.1.1. Sự chỉ rõ 
Phát biểu này trong vùng 4 là chủ yếu cho biết ấn phẩm này còn liên tục 
hay không. Phải chỉ định rõ số phát hành đầu tiên. 


1.4.1.2. Ngày xuất bản 
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Ngày xuất bản của ấn phẩm liên tục là ngày của số phát hành đầu tiên 
đến ngày của số phát hành cuối cùng. Ngày xuất bán (thường chỉ là пат). 
Vd.: 1985- 


1.4.1.3. Tám vóc của tài liệu 

Trong vùng mô tả hinh thức, thành phán đầu tiên của ấn phẩm rời là số 
trang hay số tập. Trong một ấn phẩm liên tục, chúng ta phải cho biết số 
tập cho một ấn phẩm liên tuc đầy dú. Nếu ấn phẩm đó hãy còn đang xuất 
bản, thành phần này cũng luôn luôn được để ngỏ, vì chúng ta không biết 
ấn phẩm liên tục đầy đủ đó sẽ có bao nhiêu tập. 


1.4.2. Các vùng và thành phần mô tả - ấn phẩm liên tục 

Đây là bảng vẽ những thành phần thông thường nhất trong mỗi vùng của 
ấn phẩm liên tục. Bạn hãy tự làm quen với những vùng về thành phân 
của nó. Rồi tìm những thông tin bạn cần. 





| VÙNG MÔ TẢ | CÁC THÀNH PHÁN GÓM CÓ TRONG MỖI VÜNG 
1 Nhan dé chính 

Thông tin khác về nhan dé 
Xác minh đầu tiên vé tác giả 
Xác minh tiếp theo về tác giả 
1 (її có với ấn phẩm liên tục ) 








Xác minh về lần xuất hån 
Xác minh về tác giả liên quan đến làn xuất bản 
( bất thường đối với ấn phẩm liên tuc) 
E 3 Sự chỉ гб số thứ tự thời gian 

4 Nơi xuất bản 
Nhà xuất bán 
Ngày xuất bản MODEM 
5 Tám vóc của tài liệu ( nghĩa là số tẬn) 
Tranh ảnh 
Kích cổ 
6 'Tên tùng thư 
Xác minh về tác giả liên quan đến tüng thu i 
Số ISSN của tùng thư (rất bất thường đối với ấn phẩm liên | 
ше) M к 
7 Сас ghi chú (theo thứ tự trong bộ AACR2) 
8 Số ISSN 
| Thuật ngữ vé sự hiện hữu của tài liệu 
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2. Bién muc dé muc 

Biên muc dé mục là qui trình xác định các tiêu dé dé mục cho một tài liệu. Biên 
mục viên tìm những tiêu để tiêu biểu tốt nhất cho những để tài của tác phẩm 
bằng những từ hay cum từ lấy trong một danh sách tiêu dé dé mục có sẵn, Đôi 
khi bằng kỹ thuật và nghệ thuật của mình một biên mục viên tự định ra tiêu để 
dé muc để phán ánh đúng nội dung của tài liệu cân biên mục. 

Mục đích của biên mục để mục là: 


Để cung ứng sự truy cập bằng để mục đối với tất cả những tài liệu liên quan 
đến dé muc đó. 

Dé cung ứng sự tiếp cận dé mục tới tất cả những tài liệu qua tất cả những 
nguyên tắc sắp xếp để mục thích hợp — có nghĩa là vấn dé, xử lý, áp dụng . 
Để đem lại với nhau tất cả những tham chiếu tới tài liệu về cùng một để lài 
không kể đến những danh từ khác nhau, những đường hướng thiết lập để 
muc khác nhau, và bản chất thay đổi của chính tài liệu đó, 

Để cho thấy sự liên kết giữa các lãnh vực để mục. 

Để cung ứng một tiểu dẫn ở bất cứ cấp độ nào của sự phân tích, 

Để cung ứng một sự mô tả chính thức về nội dung để tài của tài liệu bằng 
những thuật ngữ chính xác nhất có thể được, cho dù sự mô tả này có thể là 
một từ, một cum từ hay một số hạng nào v.v. 

Để cung ứng phương cách cho người sử đụng tập trung tất cả các tài liệu về 
một chủ để đặc biệt nào đó. 


2.1. Những khái niệm căn bản về biên mục đề mục 


2.1.1. Kiểm soát từ vựng 

Mục đích của bất cứ danh mục tiêu để dé mục hay bảng từ chuẩn nào là để 
kiểm soát những thuật ngữ được dùng trong một mục lục, thư mục hay chỉ 
mục. 


2.1.1.1. Từ vựng có kiểm soát 
Từ vựng có kiểm soát là một bộ từ vựng trong đó chỉ có một từ hay một ký 
hiệu cho một ý niệm nào đó. 


e Nó ghi lại rõ ràng những mối quan hệ theo hệ cấp và kết hợp của mật 
ý niệm. 
Ví dụ: Xe cộ 
Từ hẹp hơn: Xe tải 
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s Nó thiết lập tầm cỡ và pham vi của một dé tài. 
Ví dụ: Dã cầu 
Góm cả ý niệm vé bóng mềm 
® Nó chỉ ra những từ đồng nghĩa và chọn một từ uu tiên. 
Ví dụ: Xe hơi 
Dùng: Ôtô 


e - Đối với những từ dòng âm, nó chỉ ra nhiễu ý niệm biểu thị bởi từ hay 


cụm từ đó. 
Ví đụ: Hồng (hoa} 
Hồng (màu) 
Hồng (quả) 


2.1.1.2. Tiêu để để mục 

Là từ vựng có kiểm soát có cấu trúc chặt chẽ, thường được nói gọn là để 
muc. Trong những sách giáo khoa Thư viện học tiếng Anh hay phần 
mềm quản lý thư viện, thường dùng lối nói gọn Subjects có nghĩa là 
Subject Headings. 


2.1.1.3. Danh mục tiêu dé dé muc (Subject Heading List) 
Là một danh sách những tiêu dé dé muc được dùng để biểu thị nói dung 
của sách và toàn bộ các loại tạp chí hay ấn phẩm liên tục. 
Ví dụ: Bộ tiêu dë dé mục của thự viện Quốc hội Hoa Kỳ(LCSH) 
Sears List of Subject Headings 


2.1.1.4. Bảng từ chuẩn (Thesaurus) 
Là một danh sách những từ vựng có kiểm soát cũng gồm những mối quan 
hệ theo hệ cấp giữa các tiêu để nhưng không có cấu trúc và quy tắc thiết 
lập chặt chẽ như danh mục tiêu để để mục. Thường được dùng để chỉ 
mục những bài tạp chí và báo cáo. 
Ví dụ:-Bộ Tù khóa của Trung tâm Thông tin tư liệu Khoa học và Công 
nghệ 
Thesaurus of ERIC Descriptor 
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2.1.1.5. Từ vựng không kiểm soát hay từ khóa tự do 

Tit vựng không kiểm soát là những từ thực tại hiện hữu trong một tài liệu 
hay trong Cơ sở đữ liệu. Nó cũng được nói đến như là một ngôn ngữ tự 
nhiên bay từ vựng theo văn bản tự dơ. Đó là các từ hay nhóm từ có thể 


được chọn trong nhan để, tác giả, tiêu để để mục, bài tóm tắt, hay toàn 
văn. 


2.1.2. Tiền kết hợp và hậu kết hợp 

2.1.2.1. Tiền kết hợp 

Trong một hệ thống tién kết hợp, những thành phán của một tiêu dé được 
sắp xếp (gọi là tiền kết hợp) bởi biên mục viên để tạo nên những tiêu để 
dé mục cụ thể, Những từ được sắp xếp theo một trật tự định trước. Người 
tìm tin chỉ căn cứ vào những tiêu dé dé mục có sẵn để định vị và tập hợp 
những nội dung để tài muốn tìm mà không phải có một quan niệm kết 
hợp nào trong chiến lược tìm của mình. 


Ví dụ: Nhan dé Hội nhập quốc tế và giữ vững bản sắc 
Để mực Việt Nam - Chính trị và chính phủ 
Việt Nam – Quan điểm đối ngoại 
Việt Nam ~ Quan hệ quốc tế 


Tiên kết hợp giúp độc giá có thể vừa định vị vừa tập hợp tài liệu theo chủ 
đề. 


2.1.2.2. Hậu kết hợp 

Trong một hệ thống hậu kết hợp. người sử dụng có thể dùng toán tử 
boolean (and, not, or) để kết hợp những từ chuẩn và từ khóa tự do trong 
chiến lược fìm tin của mình, 


Ví dụ: Nhan để Hội nhập quốc tế và giữ vững bản sắc 
Từ khóa Quốc tế 
Bản sắc 
Hội nhập 
Giữ vững 


Hậu kết hợp giúp độc giả định vị tài liệu. 
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2.2. Các nguyên tắc về biën mục dé mục 
2.2.1. Nguyên tắc người sử dựng 
Biên mục viên để mục phải luôn luôn để ý đến người sử dụng và nhu cầu 
của họ. Từ ngữ và cấu trúc của tiêu để dé mục phái là từ ngữ và cấu trúc 
mà người sử dung quen thuộc, hay dùng đến nhất. Tiêu dé dé mục phải 
mang tính khoa học và đại chúng. 


2.2.2. Nguyên tắc tiêu để thống nhất. 
Tất cả các tài liệu liên quan đến một để mục phải được đặt dưới một tiêu 
dé duy nhất, 


2.2.3. Nguyên tắc từ ngữ 

Mục đích là luôn đốt chiếu từ ngữ của người sử dụng với tiêu để trong 
mục luc, Nhiều vấn để được nêu lên. Chọn giữa: 

" Những từ dòng nghĩa; 

* Chính tả khác nhau; 

* Tiéng Anh với các ngôn ngữ khác; 

* Danh từ kỹ thuật với danh từ phổ thông; 

* Tù ngữ lỗi thời với từ ngữ hiện hành; 

* Những từ đồng âm. 


2.2.4. Nguyên tắc tiểu dẫn trực tiếp 
Chi ra một tiêu dé trực tiếp mô tả dé tài. 
Ví dụ: Mèo 
Thay vì 
Động vật có vú — gia súc - mèo 


2.3. Cấu trúc tiêu đề đề mục 
Các tiêu đề dé mục có thể có nhiều hình thức: 
* Từ đơn - vd. Đập; 
* Tir kép — vd. Nghệ thuật trung cổ; 
° Tiêu để đảo -- vd. Dữ liệu, hệ thống truyển; 
° Tiéu dé cum từ ~ vd. Ánh chụp các loài chim; 
* Cụm từ phức — vd. Trẻ thơ thay đổi từ túc mới sinh; 
* Tiêu dé phân mục — vd. Thu viện ~ Chính sách nhà nước; 
° Tir bổ nghĩa — vd. Dâu (quả). 
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2.4. Tiêu dé dé mục của Thư viện Quốc hội Hoa Kỳ 
(Library of Congress Subject Headings = LCCH) 

Tiêu dà để muc của thư viện Quốc hội Hoa Kỳ là một sự tích lũy các tiêu dé dé 
mục nguyên là "List of subject headings for use in dictionary catalog = Danh 
muc tiêu đề để mục để sử dung trong các mục luc từ điển", được soạn thảo bởi 
một ủy ban của Hiệp hội Thư viện Hoa Kỳ và xuất bản vào năm 1895, được 
dùng như là nén tång cho danh muc các tiêu dé dà mục riêng của Thư viện 
Quốc hội Hoa Kỳ. Nhan để này được đổi thành tiêu để để mục của Thư viện 


Quốc hội Hoa Kỳ (Library of Congress Subject Headings ) vào lần xuất bản thứ 
tám năm 1975. 


Các tiêu để được tạo ra khi các tác phẩm được biên mục cho các sưu tập của 
Thư viện Quốc hội Hoa Kỳ. Tiêu để để mục của Thư viện Quốc hội Hoa Kỳ 
cũng là một đanh mục cực kỳ rộng lớn, có nhiễu biên mục viên và các nhóm 
biên mục viên đóng góp. 


2.4.1. Các loại tiêu dé dé mục hiện diện trong bó LCSH 
e Các tiêu dé để mục và tiểu phân mục gồm các loại đối tượng và ý 
niệm: 
-các ngành học; 
-các phương pháp và thủ tục; 
-các hoạt động; 
-các công nghệ; 
-các hạng người. 
e Địa danh có thẩm quyền tài phán. 
» Địa danh không có thẩm quyền tài phán gồm các đặc tính địa dư. 
-các khu vực và các vùng; 
-các đường mòn, công viên, khu dành riêng; 
-các khu vực thành thị; 
-các thành phố, đế quốc, vương quốc cổ. 
e Tên nhân vật gồm: 
-các nhân vật truyền kỳ, huyền bí và giả tưởng; 
-các vị thân thánh; 
-các triều đại; 
-các gia đình hoàng gia. 
e Tén các tác phẩm nghệ thuật. 
e Tên các hoá chất, dược liệu và khoáng chất, tên các sinh vật. 
e Các tên riêng gồm: 
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-ngón ngư; 

-ngón ngữ và hé thống máy tính; 

-các nhóm sắc tộc; 

-các con đường; 

-các kiến trúc và tòa nhà; 

-các sự kiện; 

-các tên thương mại; 

-các trò chơi. 


2.4.2. Các ký hiệu quy định mối quan hệ giữa các tiêu đề 


UF (Used For) Dùng cho 
BT (Broader Topic) Đề tài rộng hơn 
RT (Related Topic) Bë tài liên hệ 
SA (See Also) Xem thém 
NT (Narrower Topic) Dé tài hep han 
USE (Use) Đùng 
(May Subd Geog) Có thể tiểu phân theo địa danh 
(Not Subd Geog) Thư viện Quốc hội đã quyết định không 


tiểu phân theo địa danh 


2.4.3. Các Tham chiếu 

Bộ Tiêu dé Dé mục của Thu viện Quốc hội Hoa Kỳ chứa đựng những 
tham chiếu chéo nó tiêu biểu một sự hoà trộn các triết lý thịnh hành vào 
các thời điểm lịch sử khác nhau của danh mục nay (Điều này giải thích 
tại sao sự thực hành các tham chiếu chéo không ổn định trong danh mục ) 


2.4.3.1. Các tham chiếu USE (hay SEE) 
Tham chiếu USE được thực hiện từ những từ ngữ không cho phép hay 
không chọn lựa tới những tiêu để cho phép hay chọn lựa. Dưới những tiêu 
để chọn lựa, có một ký hiệu UF đứng trước từ ngữ không được dùng. 
Ví dụ: Xe hơi 

USE Ô-tô 

Ô-tô 

ПЕ  Xehgi 

Tham chiếu USE được dùng cho những từ đồng nghĩa, từ có chính tå khác 


nhau, những hình thức thành ngữ khác nhau, những hình thức cấu trúc 
thay thế của tiêu để và những hình thức tiêu để cổ.Tham chiếu USE cũng 
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có thể được dùng ngay cả khi tiêu để và những từ ngữ không được dùng 
không đồng nghĩa . Các mục lục cổ có thể dùng SEE thay vì USE. 


2.4.3.2. Các tham chiếu chỉ ra mối quan hệ về hệ cấp . 

Bộ Tiêu Để Để Mục của Thư Viện Quốc hội Hoa Kỳ kết nối những tiêu 
dé dé mục để chỉ ra mối quan hệ giữa những tiêu để rộng hơn (BT) và 
những tiêu để hẹp hơn (NT). Điều này cho phép người sử dung làm công 
tác sưu tám một cách tổng quát hơn hay chuyên biệt hơn . 


Mối quan hệ luôn luôn tương hỗ. 


Ví dụ: Hình học 
BT Toán hoc 

Toán hoc 
NT Hinh hoc 


2.4.3.3. Các tham chiếu chỉ ra mối quan hệ liên kết . 
Bộ tiêu để cũng chỉ ra những mối quan hệ không phái rộng hơn hay hẹp 


hơn nhưng nó có liên hệ. 
Ví dụ: Y khoa 
RT Үз 
Ysi 
RT Y khoa 


Trong khi không có mối quan hệ phân cấp, các từ ngữ được kết hợp theo 
tri thức đến một pham vi mà sự kết nối phát hiện ra những tiêu dé thay 
thế đáng quan tâm. 


2.4.3.4. Tham chiếu tổng quát 

Một tham chiếu tổng quát được thực hiện không chỉ cho một tiêu dé tổng 
quát nhưng cho toàn bộ một nhóm các tiêu để, thường liệt kê một hay 
nhiều tiêu dé làm ví dụ. Điều này xảy ra bởi vì không thực tiến để liệt kê 
tất cả những tiêu dé có thể. 


Ví dụ: Chó, Chọn giống 
SA tên của các giống chó đặc biệt 
Chó săn , Chó cô-li (chăn cừu) 
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Nó có thể được tạo lập từ một tiêu để chung đến một nhóm các tiêu để 


bắt đầu bằng cùng một từ 
Ví dụ: Hóa Học 


SA các tiêu dë bắt đầu bằng từ Hóa 


Đôi khi nó dẫn tới các tiểu phân mục 

Ví dụ: Kinh tế, Lịch sử 
SA tiểu phân mục Điều kiện kinh tế, dui tên các quốc gia, 
thành phố, vv... 


Đôi khi các tham chiếu tổng quát USE có thể được dùng 

Ví dụ: Kiểm soát truy cập 
USE tiểu phân mục Kiểm soát truy cập didi các dé тис 
Máy tính — Kiểm soát truy cáp 
Phân tâm học – Biểu ghi y khoa - Kiểm soát truy cáp 


3. Ấn định tiêu dé dé mục 

3.1. Phân tích chủ đề để xác định để mục 

Phân tích chủ để để xác định để mục liên quan đến nhiều bước: 

• _ Trước tiên, khảo sát tác phẩm có trong tay. 

* - Quyết định về những từ khóa có thể tiêu biểu cho để mục. 

* Dùng những từ khóa này như điểm khởi đầu, đi tới mỗi danh từ trong danh. 
muc để chi ra những tiểu mục thích Вор. 


Biên mục viên phải khảo sát tác phẩm có trong tay để xác dinh dé mục: 


s Nhan dé 
* Nhan dé phu 
* Tác giá 


• Lời nói đầu, lời tựa, 
lời giới thiệu 
* Nhà xuất bản 


* Tùng thư 
* Mục lục và bảng chỉ mục 
• Vän bán tác phẩm 


có thể hay không thể là hữu ích. 
thường là hữu ích hơn. 

có thể chỉ ra để tài rộng nếu tác giả đã 
xuất bắn trong lãnh vực đó. 

thường phát biểu ý định của tác giả. 


có thể chỉ rõ để muc nếu như nhà xuất bán 
chuyên về một lãnh vực dé tài cụ thể. 

có thể hữu ích. 

thường chỉ ra những dé tài chính. 

thường khẳng định ý tưởng bạn vé dé tài. 
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3.2. Những hướng dán tổng quát 
3.2.1. Quy tắc chung 
Ấn định một hay nhiều tiêu để dé mục phản ánh tốt nhất toàn bộ nội 
dung của tác phẩm - mục đích là để cung ứng sự tiếp cận với những để tài 
quan trong nhất. 


3.2.2. Sự chính xác 
Ấn định tiêu để tiêu biểu một cách chính xác nội dung của tác phẩm. 


vd. Toán học và lượng giác thì không được ấn dinh cho cùng một tác 
phím. 


Chỗ nào một tiêu dé chính xác không thể ấn định được, ta ấn dinh một 
tiêu để có một ý nghiã rộng lớn hơn hay tổng quát hơn để tài. 


3.2.3. Các tác phẩm có một đề tài đơn nhất 
Ta ấn định một tiêu để tiêu biểu chính xác nội dung của tác phẩm. 
Vd. Nhan dé Thế giới trong vũng triêu 

Tiêu để để mục Thúy triểu, sin¬ thái vũng 


3.2.4. Dé tài phu thường không qui định dưới một tiêu dé 
Thường một tác phẩm về một để tài đơn nhất có thể du trù một loạt các 
dé tài phụ. Nếu trong một tác phẩm như vậy, có một dé tài phụ nó ở 
ngoài pham vi của loại dé tài phụ được dự trù đó, ta định vị các tiêu dé 
cho dé tài chính cộng thêm một tiêu dé cho để tài phụ đó. Dé tài phụ này 
phải bao gồm ít nhất 20% của tác phẩm để xứng đáng với một tiêu dé 
tách biệt. 
Ví dụ: Nhan йё: Ghi chứ về qui hoạch và quân lý các 
hoạt động nông nghiệp tại Godavari 

Tiêu dé dé mục : 

1. Nông nghiệp – Ấn Độ - Godavari — Thống kë 

2. Gao ~ Án Độ — Godavari 


3.2.5. Tác phẩm nhiều đề tài 
Đối với những tác phẩm có hơn một dé tài được khảo sát tách biệt, ta ấn 
định các tiêu để để đưa ra từng ý niệm một cách riêng rẽ, 
Ví dụ: Nhan để Thư mục về tuyết, băng và đất đóng băng 
Tiêu dé dé mục 
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1. Tuyết - Thư mục 
2, Băng - Thư mục 
3. Đất đóng băng ~ Thư mục 


3.2.6. Khảo sát về hệ phân cấp 
( các dé tài phụ hợp với một dé tài chung ) 


. Hai hay ba dé tài liên hé trong một tác phẩm. 
Nếu một tiêu để tổn tại tiêu biểu một cách chính xác cho hai hay ba để 
tài, ta chọn tiêu dé này chứ không phải hai hay ba tiêu dé, 
Ví dụ: Nhan để; Tinh cách xuất sắc đặc biệt của nén văn 
học Hy Lạp và La tỉnh 
Tiêu để để mục : Văn học cổ điển 
( các tiêu dé tách biệt không được dùng bởi vì Văn hoc cổ điển 
gầm cả Hy Lạp và La tỉnh và không phải cái gì khác ) 


• Qui tắc ba tiêu dé - 
Nếu một tiêu dé rộng tổn tại, nhung gồm hai hay ba dé tài trong vấn đề, 
ta ấn định hai hay ba tiêu đề, chứ không phải tiêu dé rộng hơn. 
Ví dụ: Nhan аё: Du lịch д Singapore, Thái Lan và Việt Nam 
Tiêu để để mục: 
1. Singapore — Mô tả và du lịch 
2. Thái lan - Mô tả và dư lịch 
3. Việt nam — Mô tả và du lịch 
(chứ không phải dé tài rộng hơn: Đông Nam Á) 


° Qui tắc bốn dé tài 

Nếu có bốn hay hơn bốn để tài liên hệ trong một tác phẩm. Ta không ấn 
định một tiêu để tách biệt cho mỗi để tài mới mà một tiêu để đơn nhất 
bao gồm tất cả các để tài có thể sử dụng được. 


Nếu một tiêu để như vậy không có, ta ấn định những tiêu để tách biệt cho 
bốn để tài, hay nếu có hơn bốn để tài, ta ấn định nhiều tiêu để rất tổng 
hợp hay một tiêu dé có hình thức đơn nhất. Chẳng hạn, một tác phẩm vé 
xe kéo, mô tô, xe dua, xe chạy nước rút, хе thể thức một phái được ấn- 
định tiêu dé Ô tô dua. 
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3.2.7. Tác phẩm nhiều thành phần 
Nếu một tác phẩm khảo sát một dé tài đơn nhất đưới nhiều khía cạnh hay 
chứa nhiều thành phần khác nhau của một dé tài, ta dùng mót tiêu dé tiền 
kết hợp, 
Ví dụ: Nhan để: — Quản lý nhà máy hoá chất ở Việt Nam 

Tiêu dé dé mục: 

Hoá chất - Nhà máy - Việt Nam — Quán tri 


Tuy nhiên, có nhiều để mục phức tạp hơn nhiều mà không có một tiêu để 
tiền tố để sứ dụng. Trong trường hợp này ta đưa ra một tiêu dé cho mỗi ý 
niệm một cách riêng rẽ. 
Ví dụ: Nhan 46: Một phương pháp thiết lập bài toán giá trị dao 
động cho những phương trình sóng nước cạn, ` 
tuyến tính cho những vàng nước bất thường với 
độ sâu của nước thay đổi và ứng dụng cho các 
vinh và hdi cảng ở Hawai. 
Tiêu dà dé muc: 
1. Đại dương, sóng 
2, Đao động, giá trị 
3. Hải dương học, xử lý dữ liệu 
4, Vinh - Hawaii 
5. Hải cảng - Hawaii 


3.2.8. Nguyên tắc đối với một tình huống đặc biệt 
Nếu một tác phẩm thảo luận về một nguyên tắc và minh họa nguyên tắc 
bằng cách nói đến một tình huống đặc biệt nào đó, ta ấn định một tiêu để 
cho nguyên tắc và cũng một tiêu để cho tình huống đặc biệt nếu như 
thích hợp, Chẳng hạn, một tác phẩm về cơ thể học các loài động vật có 
xương sống và lấy loài mèo để minh họa sẽ có hai tiêu dé dé mục, một 
cho để tài chính và một cho để tài phụ . 
Ví dụ: Nhan dé: Cơ thể học động vật có xương 

Tiêu dé dé mục: 

1. Động vật có xương sống — Cơ thể học 

2. Mèo 


-54- 


TÓNG QUAN KHOA HỌC THÓNG TIN VÀ THU VIỆN 


3.2.9. Các khía cạnh khác 

e Nơi chốn 

Nếu tác phẩm liên quan đến một khu vực địa lý đặc biệt, ta đưa khu vực 
đó ra bằng một tiêu dé dé muc hay một tiểu phân mục 


e Thời gian 
Ta biểu lộ các khía canh về thứ tự thời gian có ý nghiã cho nội dung 
tác phẩm trong các tình huống nơi mà hệ thống tiêu để để mục cho phép. 


• Các thực thể được đặt tên 

Ta ấn định các tiêu để để mục lấy từ tập tín tiêu để chuẩn về tên gọi hay 
vé dé mục cho các cá nhân, gia tộc, đoàn thể, dự án,vv.. mà nó có ý 
nghĩa cho nội dung của tác phẩm. 


« Hình thức 

Ta ấn định những tiêu để và tiểu phân mục về hình thức để thể hiện 
chính tài iiệu đó là gì, có nghiã là khổ sách hay loại đặc biệt hay cách sắp 
xếp các dữ liệu mà nó chứa đựng, trong trường hợp có những tiêu để hay 
tiểu phân mục cho những tài liệu này 


3.1.10. Quan điểm của tác giả hay nhà xuất bản 
Luôn luôn xem xét vấn dé này và ấn định một tiêu dé dé mục nếu hữu 
ích. 


Ví dụ: Nếu tác phẩm được viết với mục đích tiên khởi là cho các độc 
giả thiếu niên, ta hãy dùng tiêu phân mục ~ Thiếu niên 


Nếu một cuốn sách giáo khoa tổng quát được viết cho một nhóm 
người đặc biệt nào, ta định vị một tiêu dé cho để tài và một tiêu dé 
cho lợi ích hay sự ứng dụng đặc biệt nào đó, 


Ví dụ: Nhan để: Tâm lý học cho nữ diéu dưỡng 
Tiêu dé mục:1. Tâm lý học 
2. Điền đưỡng - Khía cạnh tâm lý 
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3.1.11. Tiêu để dé mục về hình thức 

Hình thức nói về phương thức hay kiểu cách trong đó tài liệu được trình 
bày, đặc tính hay phương pháp trình bày thông tin vd. không ảnh, tiểu sử, 
mục lục và sưu tập, từ điển và bách khoa từ điển, phổ nhạc, học hàm thụ. 


Hình thức có thể được chỉ định bằng 
- Một tiêu để dé mục với tiểu phân mục về hình thức 
- Một tiêu dé để mục về hình thức. 


Án định vác :iêu dé dé mực về hình thức cho 

- Các tác phẩm xuất bán với một khổ sách đặc biệt dành cho một đối 
tượng độc giả cá biệt (người cao tuổi hay bị tổn thương về thị giác). 

Ví dụ: Sách chữ lớn (thường dùng cho truyện in chữ lớn ) 
Kể chuyện sách (các tác phẩm tái xuất bản trên băng, dia 
và điã hát) 

- Các sách hiếm, nếu một tác phẩm được giữ vì phẩm chất, tính cách 
độc nhất của nó hay các đặc tính như một thực thể vật chất, một dé 
mục về hình thức để nhấn mạnh những điều này có thể được đùng. 
Vídu: Thư tịch - Sách in thời xưa 

Thư tịch - Ấn bản mỹ thuật 
Sách, Trang trí 

Sách, Đóng 

Sách bán rong 

Sách chữ nhỏ 


3.3. Các tiểu phân mục 
Các tiểu phân mục được dùng theo sau để mục chính nhằm: 
* Làm cho một dé mục rõ ràng hơn 


* Phân nhỏ để tài để xếp tài liệu dưới cùng một tiêu dé trong hệ thống mục 
lục. 


3.3.1. Các loại tiểu phân mục 
Có bốn loại tiểu phân mục, để tài, hình thức, thứ tự thời gian và địa lý. 


3.3.1.1 Tiểu phân mục để tài 
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Các tiểu phân mục này được dùng để giới hạn ý niệm được biểu thị bởi 
tiêu dé trong một tiểu dé mục đặc biệt . 
Ví dụ: Báp – Mùa thu hoạch 

Ô tô - Động cơ — Bộ hòa khí 


3.3.1.2. Tiểu phán mục hình thức 
Các tiểu phân mục này chỉ ra hình thức trong đó tài liệu về một để tài 
được sắp xếp và trình bày. Nó được thêm vào thành phần sau cùng trong 
một chuỗi các từ ngữ. Tiểu phân mục hình thức nói chung có thể được 
dùng dưới bất cứ dé tài nào và thường không được liệt kê. Hầu hêt các 
tiểu phân mục vé hình thức được chỉ ra bói một tham chiếu tổng quát See 
also dưới tiêu để tiêu biểu cho hình thức như một tổng thể, 
Ví du: Ấn phẩm định kỳ 

SA riểu phân mục Ấn phẩm định kỳ dưới các để mục 

Kỹ thuật — Ấn phẩm định kỳ 


3.3.1.3. Tiểu phân mục theo thứ tự thời gian hay thời kỳ 

Các tiểu phân mục này được dùng để giới hạn một tiêu để vào một thời 
kỳ đặc biệt. Chỉ rõ chuỗi liên hoàn về thứ tự thời gian tại các quốc gia. 
Ví dụ: Anh Quốc ~ Lịch sử - GeorgeVI, 1936-1952 


Đánh dấu những ngày tháng có ý nghĩa trong tiến trình của một môn học. 
Ví dụ: Triết học Pháp — Thế kỷ 18 


Phân chia tập háo hay tạp chí theo năm xuất bản. 
Ví du: Toán học - 1961- 


3.3.1.4. Tiểu phân mục địa lý 

Những tiểu phân mục này có thể thêm vào khi có sự chỉ rõ (May Subd. 
Geog = có thể phân chia theo vùng địa lý) xuất hiện sau mót tiêu dé hay 
tiéu phán mục. Sự chỉ rõ (Not Sub Geog) sau một tiêu để hay tiểu phân 
mục chỉ ra rằng không tiểu phân theo nơi chốn. 


Dưới đây là một tiêu dé dé mục của Thư viện Quốc hội Hoa Kỳ được liệt 
kê và một vài tiểu phân mục của nó được trình bày trong LCSH xuất bản 
lần thứ 20. Nếu một tiêu để gồm cả tiểu phân mục về địa lý và tiểu phân 
mục về để tài hay hình thức, việc định vị tiểu phân mục về địa lý tùy 
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thuộc vào các thành phần nào có thể được phân chia theo nơi chốn. Nhớ 
rằng nếu một tiểu phân mục theo địa lý có thể cho phép ở hai hay ba chỗ 
trong chuỗi từ ngữ, ta chọn chỗ cuối cùng . 
Mục LCSH 
Thit (May sub geog) 
BT Bóng vật, sản phẩm 
Thực phẩm 
NT Cách nấu (thị!) 
Đóng hộp, thịt 
Thịt bò 
và vân vân 
-Dán tem (May subd Geog ) 
-Rút xương 
- Vi khuẩn học 
— -I.uật và luật ban hành (May Subd Geog) 
và vân vân. 


Xin lưu ý rằng mục từ này chưa đây dú . 


Các Tiêu dé dé mục được tạo lập 
Thịt 
Thịt - Bao bì 
"Thịt - Việt Nam ~ Bao hì 
Thịt - Bao bì - Luật và luật ban hành ~ Việt Nam 
Thit - Dán tem 
"Thịt ~ Dần tem — Việt Nam 
Thịt - Đán tem ~ Luật và luật ban hành 
Thịt ~ Dán tem — Luật và luật ban hành – Việt Nam 
Thịt - Rút xương 
Thịt - Việt Nam — Rút xưởng 
Thịt ~ Vi khuẩn học 
"Thịt - Việt Nam — Vi khuẩn học 


3.3.1.4.1. Tiểu phán muc dia lý gián tiếp 
Trong nhiều trường hợp, tên của một vùng địa lý lớn (quốc gia, tiểu 
bang, vùng lãnh thổ) được đặt trước tên một địa phương (thành phố, 
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tỉnh). Người ta báo rằng đây là trường hợp ấn định dia danh một cách 
gián tiếp. 


Thông thường, tên của quốc gia được đặt giữa để tài và các phân mục 
phụ thuộc về chính trị hay địa lý. 
Ví dụ: Lao động, cung ứng — Việt Nam – Hà Nội 
thay vì 
Lao động, cung ứng - Hà Nội 


Rác - Y - Venice 
thay vi 
Rác - Venice 


Một số quốc gia như là Canada, Hoa ky, Anh quốc, Nga, và Úc, ta 
dùng tên bang, nước tự trị, hay vùng lãnh thổ thay cho tên quốc gia ` 
trong một số trường hợp. 
Ví dụ: Lao động, cung ứng - California — Los Angeles 
Chứ không phải 
Lao động, cung ứng — Hoa ky- Los Angeles 


Rác ~ New South Wales – Sydney 
Chứ không phải 
Rác – Úc - Sydney (№.5.%.) 


Như một nguyên tắc chung, địa danh theo sau thành phần sau cùng là 
được chọn để dùng tiểu phân mục địa lý. 
Ví du: Công nghệ xây dung (May Subd Geog) 
— Tài chánh 
— — Luật và luật ban hành ( May Subd Geog) 
— Chính sách nhà nước (May Subd Geog ) 
— Khả năng công nghiệp 


Như vậy, với một tác phẩm viết về luật và luật ban hành trong công 
nghệ xây dựng ở Úc sẽ có tiêu dé dé mục là: 
Công nghệ xây dung ~ Tài chánh - Luật và luật ban hành — Uc 


3.3.1.4.2. Tiểu phân mục địa lý trực tiếp 
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Nếu một tiểu phán muc vé dia lý là ở mức quốc gia hay trên nữa, tên 
của nơi chốn đi sau tiêu để chính hay tiểu phân mục là theo lời chỉ 
dẫn (May Subd Geog) 
Ví du: Vị lai, thuyết ( Nghệ thuật ) - Pháp 
Địa chất - Nam cực 


Thêm vào, các đơn vị hành chánh trong một quốc gia như tỉnh. tiểu 
bang, vùng lãnh thổ, nước tự trị, vv... cũng được đưa vào sau dé mục 
chính một cách trực tiếp. 
Ví dụ: Sinh viên — California 
Địa chất — Đà lạt 


3.3.2. Các tiểu phân mục phù động tự do 

Thuật ngữ “tiểu phân mục phù động tự do? nói vë một tiểu phân mục 

hình thức hay để tài mà biên mục viên có thể ấn định theo yêu cầu cho 

một tiêu để đặc biệt. Nó phái được dùng cùng với lời hướng dán.trong 

cẩm nang. 

Ví dụ: Tài liêu: Một rap chí hàng tháng cho nha st. Tài liệu này là về nha 
khoa, bởi vậy để tài chính là Nha khoa. Nó cũng là một ấn phẩm 
định kỳ. 


Nhìn vào LCSH ở tiêu để Ấn phẩm định kỳ, có lời chỉ dẫn như sau: 
SA _ Anh ngữ [Pháp ngữ v.v.], ấn phẩm định kỳ; và rifu phân muc ấn 
phẩm dinh ky đưới các đề muc cụ thé: 

Kỹ thuật - Ấn phẩm định kỳ 

Việt nam - Lịch sử ~- Ấn phẩm định kỳ 


Do đó tiêu dé để mục của tài liệu trên là: Nha khoa — Ấn phẩm định kỳ 


Nhớ rằng - Ấn phẩm định kỳ là một tiểu phân mục phù động tự do . 
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Chương 6 
PHÂN LOẠI 


Hệ thống phân loại sắp xếp các để tài một cách có hệ thống và cho biết các mối 
tương quan giữa các dé tài. Nguyên tắc căn bản của việc phân loại trong thư 
viện là tập hợp các tài liệu trên kệ theo môn loại hay nội dung chủ dé, hoặc đôi 
khi theo thể loại văn học hay hình thức thư tịch. 


Các tác phẩm được sử dụng chung với nhau phải được sắp xếp cùng với nhau 
trên giá. 


Mục đích của công tác phân loại là: 

e Tim vị trí thích hợp cho một tài liệu trong toàn bộ hệ thống phân loại - sắp 
xếp tài liệu theo môn loại | 

e Án định ký hiệu thích hợp từ bång phân loại cho tài liệu 

е Cung ứng trật tự cho mục lục phân loại. 


1. Khái niệm về phân loại 

1.1. Các loại hệ thống phân loại 

* Hé thống phân loại Hët kê cố gắng liệt kê tất cả những quan niệm đơn và 
kết hợp cần thiết. 

Vị dụ : Hệ thống Phân loại của Thư Viện Quốc hội Hoa Kỳ (LC) 
Hệ Thống Phân Loại Thập Phân Dewey (DDC) 
Hệ thống Phân loại Thư viện-Thư tịch (BBK) 

• Hệ thống phân loại tổng hợp liệt kê những con số cho những quan niệm 
đơn và cho phép người phân loại xây dựng (tổng hợp) những con số cho 
những để tài kết hợp 

Ví dụ: Hệ thống Phân loại Hai Chấm (Colon Classifiation), 
Hệ Thống Phân Loại Thập Phân Quốc tế (UDC) 
một vài đặc tính của DDC 

* Hé thống phân loại phân cấp dựa trên sự phân chia các dé tài từ chỗ tổng 
quát nhất đến chỗ chuyên biệt nhất. 

Ví dụ: Hệ thống Phân loại Thập phân Dewey (DDC) 
Hệ thống Phân Loại Thập Phân Quốc tế (UDC) 
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1.2. Đặc điểm của một khung phân loại 
Các khung phân loại thường có những đặc trưng sau: 


Bảng phân loại; 
Hệ thống ký hiệu; 
Báng chỉ muc; 
Xây dựng con số. 


1.2.1. Bảng phân loại 

Bảng phân loai liệt kê, in га, và sắp xếp theo thứ tự các con số, Bảng 
phân loại liệt kê ra những mục từ, từ chỗ khá thưa thớt đến chỗ hết sức 
chi tiết. Nói chung hệ thống càng liệt kê nhiều bao nhiêu bång phân loại 
càng chi tiết bấy nhiêu, hệ thống càng tổng hợp bao nhiêu, bảng phán 
loại càng thưa thớt bấy nhiêu. 


Các bảng phân loại trong Hệ thống Phân loại của Thư viện Quốc hội dài 
hơn các bảng phân loại trong Hệ thống Phân loại thập phân Dewey, vì 
DDC dựa nhiễu vào việc xây dựng những con số trong khi LC liệt kê ra 
nhiều con số hơn . 


Thêm vào các bảng thường có: 
* Một loại tổng quát 
e Các loại hinh thức 
e Các mục hinh thức 


Loại tổng quát được dùng cho những để tài hết sức tổng quát, và cho sự 
kết hợp tổng hợp của các dé tài — ví dụ: các sự vụ đương thời, bách khoa 
từ điển tổng quát. 


Các loại hình thức được dùng cho văn học. Đó có nghĩa là các tài liệu 
được tập hợp lại không phải theo dé tài, nhưng theo thể văn — thi са, 
kịch nghệ, văn xuôi, v.v... mà các tài liệu được viết theo các thể văn đó. 
Các loại này cũng gồm các tài liệu phê bình văn học . 


Các mục hình thức được dùng cho các tác phẩm về bất cứ để tài nào mà 
nó được trình bày dưới một hình thức thư tịch đặc biệt - ví dụ: từ điển, ấn 
phẩm định kỳ, 


E: 
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1.2.2. Hệ thống Ký Hiệu 
Hệ thống ký hiệu của một khung phân loại là một loạt các ký hiệu tượng 
trưng cho loại, phân loại, mục và phân mục của các loại. 


Ký hiệu được dùng để : 

s Chira một dé tài 

* Cho thấy mối liên hé của những dé tài này trong một loai 
* Cung ứng một trật tự liên hoàn cho việc sắp xếp . 


Hệ thống ký hiệu thuần túy là việc sử dụng chỉ một loại ký hiệu, như là 
các con số - ví dụ: Hệ Thống Phân Loại Thập Phân Dewey - 342. 569 


Hệ thống ký hiệu hỗn hợp là việc sử dung hơn một loại ký hiệu, như là 


- các con số và chữ — ví dụ : Hệ thống Phân loại Của Thư viện Quốc hội 


Hoa Kỳ - ТК 51011, H37 1994. 


Hệ thống ký hiệu tốt phải : 

• Có trật tự rõ ràng và tự động . 

Càng ngắn và đơn giản càng tốt 

Dé nói viết và nhớ . 

Linh động cho phép chèn vào mà không làm trục trác mối liên hoàn 
Làm dễ dàng cho việc sử dụng hệ thống giúp trí nhớ (dụng cụ giúp trí 
nhớ) 


1.2.3. Bảng chỉ mục 

Bảng chỉ mục là một danh mục theo thứ tự mẫu tự các danh từ được dùng 

trong bảng phân loại cùng với những ký hiệu tương ứng, nó cung ứng sự 

tiếp cận bằng từ ngữ với các bảng phân loại. Nó phải gồm, càng nhiễu 

càng tốt tất cả những từ đồng nghĩa với danh từ đó và liệt kê các khía 

cạnh phân tích của để mục . 

Có hai loại bảng chỉ mục : 

• Chính xác - chỉ có một mục từ cho mỗi để tài được dẫn ra trong bång 
phân loại 

• Tương quan — kể ra tất cả các để tài và từ đồng nghĩa, cho thấy mối 
tương quan của mỗi dé tài với tất cá bộ môn mà dé tài nằm trong đó 
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1.2.4. Xây dung con số 
Đây là khả năng của hệ thống cho phép xây dựng các ký hiệu để gồm 
các mục không dẫn ra một cách đặc biệt trong bảng phân loại 


1.3. Tiêu chuẩn của một khung phân loại thành công 


Nó phải tạo ra một trật tự thuận tiện cho người sử dung — Đó là mục dích 
chính của việc phán loai, 

Nó phái càng dày dú càng tốt, bao gồm toàn bộ lãnh vực kiến thức , 

Nó phải tiến hành từ chỗ tổng quát đến chỗ chuyên biệt. 

Nó phải chia phần bằng nhau, để những để tài có tính quan trọng ngang nhau 
có những khoản dành riêng tương đương trong bảng phân loại . 

Nó phải có: 

- Phân loại tổng quát và phân loại hình thức; 

- Tiểu phân mục hình thức và địa lý; 

- Hệ thống ký hiệu chính xác; 

- Bảng chỉ mục theo mẫu tự chữ cái. 

Nó phải có khả năng cbứa những ký hiệu mới khi kiến thức mở rộng — ví dụ 
máy tính, các vấn để môi trường, công nghệ sinh học. 

Các danh từ phải rõ ràng và dễ hiểu, kèm theo định nghĩa đầy đủ, phạm vi 
của tiêu dé và các ghi chú để hướng dẫn người phân loại ở chỗ nào cán thiết 
Nó phải được in dưới hình thức dé dàng cho việc mang sách và tra cứu, và 
khiến cho người sử dụng nắm được cấu trúc. 

Nó phái được duyệt lại thường xuyên, để cập nhật những kiến thức mới, 
những giải thích mới và những ý nghĩa mới trong cách trình bày kiến thức. 


1.4. Phân loại các loại hình đặc biệt trong sưu tập 

Thư viện thường có những chuỗi tác phẩm liên hoàn trong một sưu tập. Những 
chuỗi này có thể góm tiểu thuyết, sách tham khảo hay tra cứu, ấn phẩm liên tuc, 
sách trẻ em, tài liệu thính thị (có thể được phân chia thành nhiều dang khác 
nhau — băng hình, dia compact) và v.v... 


Tiểu thuyết thì thường được chỉ ra bằng ký hiệu vị trí “T” (truyện), và thêm ký 
tự quốc gia, tiếp theo là ký hiệu tác giả. 
Ví dụ: TA Truyén Anh 


TAn Truyén Án Độ 
TN  Truyén Nga 
TV Truyện Việt 
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Đối với tài liệu tham khảo, luận án, những ấn phẩm liên tục, ký hiệu chữ do ta 
quy định đứng trước ký hiệu số phân loại. 


Ví dụ: Sách tham khảo về Hóa TK 
540 

Luán án vé Toán LA 

510 

Tài liệu hội nghị Vật lý HN 

330 


1.5. Quan điểm về việc sử dụng Khung Phân loại 

Quan điểm về việc sử dụng Khung phân loại thay đổi theo tiến trình phát triển 

của ngành Thông tin Thư viện. 

e Khi thư viện chưa liên thông với nhau, mỗi quốc gia, thậm chí mỗi thư viện 
chọn cho mình một khung phân loại thích hợp cho riêng sưu tập của thư viện 
mình. Nhiều quốc gia tự viết riêng khung phân loại hay cải biên các khung 
phân loại có sån - vd. Bảng Phân loại Thập tiến 19 đấy. 

* Khi thư viện bất đâu có nhu câu liên thông, nhiều thư viện bắt đầu dùng 
chung một khung phân loại. Những khung phân loại mang tính quốc tế cao 
và được dịch nhiều ngôn ngữ là: 

— Phân loại Thập phân Dewey (DDC) 

— Phân loại Tháp phân Quốc tế (UDC) 

— Phân loại Thư viện-Thư tịch (BBK) 

— Phân loại Thư viện Quốc hội Hoa Kỳ (LC) 

* Khi quá trình liên thông thư viện đã đạt đến phạm vi toàn cầu như hiện nay. 
Vài Khung phân loại nói trội đã trở thành tiêu chuẩn chung cho nhiều kho tin 
và cơ sở dữ liệu chính, đó là DDC và LC. 


2. Các Khung Phân loại đang sử dụng tại Việt nam 

2.1. Khung Phân loại Thư viện-Thư tịch (BBK) 

Khung phân loại BBK được xây dựng từ năm 1948 đến năm 1959 cho phù hợp 
với điều kiện chính trị và xã hội của Liên Xô lúc bấy giờ. Có 800 nhà thư viện, 
thư tịch học và bác học tham gia việc biên soạn khung phân loại này. 


Năm 1959, khung phân loại này cơ bản được hoàn thành và từ 1960 đến 1968, 
xuất bản phẩm đâu tiên gồm 25 tập . Khung BBK được xuất bản dưới 3 dạng : 
• ВВК chi tiết đầy đủ cho các thư viện khoa học tổng hợp và các thư viện 
chuyên ngành có lớn (trên 1 triệu bản sách) 
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* BBK rút gọn: dùng cho các thư viện cỡ vừa ( dưới 1 triệu bản sách ) 
* BBK rút gọn 3 cấp 


Dãy cơ bản của bảng phân loại BBK được quy định bằng 28 chữ cái Nga (chữ 
hoa) và được nhóm thành 6 nhóm chính để chỉ các môn loai tri thức, 6 nhóm đó 
là : 

Chủ nghĩa Mác Lénin 

Các khoa học tự nhiên 

Các khoa học kỹ thuật và ứng dụng 

Các khoa học xã hội 

Các khoa hoc tư duy 

Tài liệu có nội dung tổng hợp 


W N o 


о л д 


Ngoài ra, khung ВВК còn được xuất bản với ký hiệu chuyển từ chữ cái Nga 
sang chữ số để dùng cho các thư viện phục vụ những đối tượng thuộc nhiều dân. 
tộc khác nhau. Ký hiệu của khung phân loại này cũng được chuyển từ chữ cái 
Nga sang chữ cái hoa tiếng Việt để dàng trong các thư viện ở Việt Nam. 


2.1.1. Bảng phân loại BBK chuyển sang chữ số (cấp 1+2) 
L. Chủ nghĩa Mác Lénin 
2. Các khoa học tự nhiên 
20. Các khoa học tự nhiên nói chung 
22. Các khoa học toán lý 
24, Các khoa học hóa hoc 
26. Các khoa học về trái đất 
28. Các khoa học về sinh vật 
3. Kỹ thuật. Các khoa hoc kỹ thuật nói chung 
4. Nóng nghiệp và lâm nghiệp 
5. Y tế. Các khoa học y học 
6/8. Các khoa học xã hội và nhân văn 
60. Các khoa học xã hội nói chung 
65. Kinh tế. Các khoa học kinh tế 
66. Chính trị. Các khoa học chính trị. 
67. Nhà nước và pháp quyền. Các khoa học pháp lý 
68. Sự nghiệp quân sự. Các khoa học quân sự 
70/79. Khoa hoc. Văn hoá. Giáo dục 
80/84. Các khoa học ngữ văn, Văn hoc . 
85. Nghệ thuật. T ý hận nghệ thv ^c 
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86. Tôn giáo. Chủ nghĩa vô thần 
87. Các khoa học triết học 
88. Tâm lý học 


9. Các tài liệu thư mục. Tài liệu tra cứu. Ấn phẩm định kỳ. Tài liệu 
có nội dung tổng hợp. 


2.1.2 Bảng phân loại BBK chuyển sang tiếng Việt 


Nhóm 1 ; 
Nhóm 2 : 


Nhóm 3 ; 


Nhóm 4: 


Nhóm 5: 
Nhóm 6; 


A. Chủ nghĩa Mác Lênin 

B. Các khoa học tự nhiên nói chung 

C. Các khoa học toán lý 

D. Các khoa học hóa hoc 

Ð. Các khoa học vé trái đất 

E. Các khoa học sinh vật 

Ê. Kỹ thuật. Các khoa học kỹ thuật nói chung 

F. Năng lượng. Vô tuyến điện tử 

С. Công nghiệp mó 

H. Công nghệ kim loai. Chế tạo máy. Chế tạo dung cụ 
L. Công nghệ hóa học. Các ngành sản xuất hóa học 
và thực phẩm 

J. Công nghệ gỗ. Các ngành công nghiệp nhẹ . 
Công nghệ ấn loát. Kỹ thuật điện ảnh 

K. Xây dựng 

L. Vận tải 

M. Nông nghiệp và lãm nghiệp. Các khoa học về nông lâm 
nghiệp 

N. Y tế. Các khoa học y học 

O. Các khoa hoc xã hội nói chung 

P. Lịch sử. Các khoa học lịch sử 

Q. Kinh tế Các khoa học kinh tế 

R. Chính trị. Các khoa học chính trị 

S. Nhà nước và pháp quyền. Các khoa hoc pháp lý 
T. Quân sự. Các khoa học quân sự 

U. Khoa học. Văn hoá. Giáo dục 

V. Ngôn ngữ. Văn học 

W. Nghệ thuật. Lý luận nghệ thuật 

X. Tôn giáo. Thuyết vô thần 


.Y. Triết học. Tâm lý học 


Z.. Tài liệu có nội dung tổng hợp 
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Trong loại Ð, các khoa học về trái đất lại được chia ra : 
ĐI Сас khoa trắc địa. Khoa lập bản dó 
D2 Các khoa vật lý địa cầu 
D5 Các khoa địa chất 
Đ§ Các khoa địa lý 
D9 Phân mục các khoa hoc trái đất cửa từng vùng 


2.2. Khung phân loại thập phân Quốc tế (UDC) 
Khung UDC dựa trên khung phân loại thập phân Dewey và lần đầu tiên được 
xuất bản ở Pháp vào năm 1905, Liên đoàn Tư liệu Quốc tế (International 


Federation for Documentation = FID) chịu trách nhiệm về việc triển khai hệ 
thống này. 


Hệ thống này nhằm bao góm tất cả mọi kiến thức và thật sự có tính cách quốc 
tế. Nó được dùng chính trong các thư viện chuyên ngành và trong nhiều thư mục 
chuyên ngành được xuất bản. Ký hiệu căn bản dùng số thập phân như trung 
DDC, nhưng ký hiệu có thể được mở rộng bằng cách sử dụng dấu chấm thập 
phân hay những dấu khác như hai chấm, hoặc ngoặc đơn sau mỗi ý niệm. Ví du: 
Địa chất toán học ở Úc —53:551(94). 


UDC đã được dịch nhiều thứ tiếng và từng được sử dụng khá rộng rãi ở Châu Âu 
và Châu Phi. 


2.3. Khung phân loại 17 dãy (được Liên Xô cải biên từ UDC) 

Các nhà Thư viện học Xô Viết đã mở rộng các mục lớn của UDC như trong 
muc 5 thêm 5A. Giải phẫu, Sinh lý hoc vé người, muc 6 thêm 61. Y học, 63 
Nông nghiệp. Trước kia trong mục 7 có 79 Thể dục Thể thao. Khi cải biên, thể 
dục thể thao tách thành mục 7A ngang cấp với 7. Trong muc 9 trước kia có 91 
là Dia lý, nay 9 và 91 ngang cấp với nhau. Trong mục 8 trước kia bao рбт cả 


phân tác phẩm văn học, nay mục này được tách thành một mục ngang cấp với 
8. 


Những dãy chính trong bảng phán loai này là : 


0 Tổng loại 

| Triết học. Tâm lý học, Lôgích học 
2 Chủ nghĩa Vô thần - Tôn giáo 

3K Chủ nghĩa Mác Lénin 
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3 Xã hội - Chính trị 
4 Ngôn ngữ học 
5 Khoa học tự nhiên và toán học 
5A Nhân chủng học. Giải phẩu học và sinh lý học người 
61 Y học - Y tế 
6 Kỹ thuật 
63 Nóng nghiệp 
7 Nghệ thuật 
7А Thể dục thể thao 
8 Nghiên cứu văn hoc 
9 Lịch sử 
91 Địa lý 
Tác phẩm văn học 


2.4. Khung Phân loại 19 dãy (được cải biên từ 17 dãy) 
Năm 1978, Thư viện Quốc gia Việt Nam thêm vào bảng phân loại 17 dãy hai 
loại mới 
K Văn học dán gian, xen vào giữa môn loai Dia lý và Tác 
phẩm văn học 
D Sách thiếu nhi xếp ở cuối bång 


2.5. Khung Phân loại Thập phân Dewey (DDC) 

Khung phân loại DDC dang được nhiều thư viện trên thế giới sử dụng bởivì : 

• Hé thống thường xuyên được cập nhật | 

e Nó được sử dung trong các Kho tin, Cơ sở dữ liệu, và Mạng công cụ thư tịch 
lớn trên thế giới, như OCLC chẳng hạn. 

« Cán bộ thư viện xem nhu không còn có hệ thống nào tốt hơn để có thể chứng 
minh cho việc phân loai lại các sưu tập của họ - cải tạo kho. 


Khung này dang dán dán thay thế những Khung phân loại khác ở Việt nam. 


3. Các khung phân loại thịnh hành 

Hai Khung Phân loại phổ biến nhất hiện nay là 

e Khung Phân loại Thư viện Quốc hội Hoa Ky (LC) dùng cho thư viện tổng 
hợp có trên 1.000.000 ấn bản 

e Khung Phân loại Thập phân Dewey (DDC) dùng cho thư viện nhỏ hơn. 
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3.1. Khung phân loại Thư viện Quốc hội Hoa Ky (LC) 
Khung Phân loại Thư viện Quốc hội LC được phát triển từ Thư viện quốc hội 
Hoa kỳ năm 1897 bởi James Hanson và Charles Martel. 


Khung LC thích hợp cho những thư viện có số ấn bản hơn 1.000.000 đã được 
nhiều thư viện trên khắp thế giới chấp nhận, đặc biệt là những thư viện đại học 
và chuyên ngành lớn. 


3.1.1. Đặc điểm của khung phân loại LC 

3.1.1.1. Bảng phân loại 

Khung LLC bao gồm 43 tập biểu thị các bảng phân loại. Mỗi tập gồm: 
• lời nói đầu 

tổng quan 

nội dung phân loại 

các báng phụ trợ sau nội dung 

chỉ mục 


3.1.1.2. Ký hiệu phân loại 

Ký hiệu phân loại gồm chữ và số, Một ký hiệu: 

° bắt đầu bằng một, hai, hay ba chữ cái 

° tiếp theo là một con số lên đến bốn chữ số 

e đôi khi tiếp theo là một số thập phân 

° tiếp theo là số ký hiệu tác giả (gồm chữ và số) 
° cuối cùng là năm xuất bán 


3.1.1.3. Chi mực 


Mỗi Bảng phán loai có một bảng chỉ mục riêng. Không có bång chi mục 
cho toàn khung. 


3.1.1.5. Hệ phân cấp 
Khung LLC thể hiện tính phân cấp qua việc sử dụng môn loại chính và 
môn loại phụ và cách sắp xếp để tài từ tổng quát đến chuyên biệt, 


3.1.1.6. Thiết lập con số 
LCC là một hệ thống liệt kê, trong đó cố gắng thể hiện càng nhiều quan 
niệm để tài càng tốt. 
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LC dùng phương pháp thiết lập số để mở rộng khung phân loại nhằm 
phân loại những tài liệu không có trong báng phân loại. Điều này được 
thực hiện bằng cách dùng những bảng phu trợ trong mỗi bảng phán loại 
cụ thể, hay bằng cách sử dụng những chỉ dẫn sắp xếp nơi chốn, nhân vật, 
hay để tài theo thứ tự mẫu tự chữ cái A-Z. 


3.1.2. Cấu trúc tổng thể khung phân loai LC 

3.1.2.1. Các môn loại chính 

Các món loai chính được thể hiện theo thứ tự ABC. Những ký tự I, O, W, 
X, Y chưa được xác định môn loại, sẽ được dùng để mở rộng sau. 


A 


сш 
т 


NeaecHomuouzzcom-cmrao 


Tổng quát 

Triết học. Tâm lý, Tôn giáo 

Lịch sử 

Địa lý. Nhân chủng học 

Các khoa hoc xã hội 

Chính trị học 

Luật pháp 

Giáo dục 

Âm nhạc 

Mỹ thuật 

Ngôn ngữ và văn hoc 

Khoa học 

Y học 

Nông nghiệp. Kiến trúc cảnh quang 
Kỹ thuật 

Khoa học quân sự 

Hàng hải 

Thư mục. Xuất bản. Thư viện học 


3.1.2.2. Các môn loại phụ 
Các môn loại chính của LC có những môn loại phụ. Chẳng hạn như 
những môn loại phụ của môn loại H là: 


H 

HÀ 
HB 
HC 
HD 


Các khoa học xã hội (tổng quát) 
Thống kê 

Lý thuyết kinh tế. Nhân khẩu học 
Lịch sử và điểu kiện kinh tế 

Lịch sử và điều kiện kinh tế 
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HE Giao thông và truyền thông 

HF Thương mại 

HG Tài chính 

HI Tài chính công 

HM Xi hội học (tổng quát) 

HN Điều kiện và Lich sử xã hội. Những vấn dé xã hội, Cải cách 
xã hội 

HQ Gia đình. Hôn nhân. Phụ nữ 

HS Hội đoàn: Bí mật, Từ thiện, vv... 

HT Cộng đồng. Giai cấp. Chúng tộc 

HV Bệnh xã hội. Trợ cấp xã hội. Tội phạm học 


3.1.3. Những ưu điểm và khuyết điểm của khung LC 

3.1.3.1. Ưu điểm 

1. Những môn loại và để tài mới có thể được thêm vào bảng phân loại, 

2. Những số phân loại cho phép một chữ số duy nhất có thể được ấn định 
cho một tác phẩm. Diéu này được thực hiện bằng cách dùng số tác 
giả, sự mở rộng số thập phân, và năm xuất bản. 

3. Số tác giả tạo nên tính linh hoạt để để tài mới và vùng địa lý có thể 
được thêm vào dãy số. 

4. Số phân loại tương thích với biểu ghi MARC nhằm mục đích sao chép 
biên mục. 

3.1.3.2. Khuyết điểm 

1. Có quá nhiều bảng phân loại. 

2. Không có bảng chỉ mục chung cho toàn khung. 

3. Sự nhấn mạnh cách sắp xếp địa lý Hoa kỳ là một diéu bất lợi cho 
những thư viện có số lượng lớn sưu tập quốc tế và đối với những thư 
viện ngoài Hoa kỳ dùng khung này. 

4. Phân loại tùy thuộc vào sự bổ sung của Thư viện Quốc hội Hoa kỳ. 
Chủ để của sưu tập khá toàn diện, nhưng chưa thấu đáo. 


3.2. Khung phân loại thập phân Dewey 

Khung phân loại thập Phân Dewey được xây dựng đầu tiên vào năm 1873 để 
sáp xếp sách và hệ thống mục lục của Thư viện trường dai học Araherst. 
Massachusetts, Hoa ky. Được xuất bản lần đầu tiên vào năm 1876. Từ "Dewey" 


là tên của của người đã phát minh ra khung phân loại này - Melvil Dewey 
(1851-1931). 
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3.2.1. Tiểu sử Melvil Dewey 

Melvil Dewey có tên dày dú là Melvil Louis Kossuth Dewey. Ong sinh 
ra và lớn lên trong một gia đình nghèo khó ở trung tâm Adams, một thi 
trấn vùng cao bang New York vào ngày 10/10/1851 — một sự trùng hợp 
dày ấn tượng cho người đã phát minh ra hệ thống phán loại thập phân. 


Ông đã phát minh ra hệ thống này khi ông là một chàng sinh viền làm 
việc bán thời gian tại Thư viện dai hoc Amherst. Vào túc đó, các thư viện 
đã dùng “vị trí cố định” để sắp xếp sách, điều này có nghĩa là sách được 
giữ ở một khoảng không gian nhất định trong thư viện và được đánh số 
theo chỗ, tầng, kệ của nó. Do đó sách phải được phân loại lại khi thư viện 
phát triển ngoài khả năng xếp giá của nó. Phát minh của Dewey vé vị trí 
tương đối - đánh số sách theo nội dung tri thức - đã không những hình 
thành nền tång cho việc phân loại trong thư viện như chúng ta bi&tngày 
nay mà còn tạo ra một cuộc cách mạng khoa học thư viện và khởi động 
một thời đại mới cửa ngành thư viện. Melvil Dewcy xứng dáng là cha dé 
của ngành thư viện hiện đại. 


Ông là người tiên phong trong giáo dục thư viện - chuyển đổi công tác 
thư viện từ một nghề thành một ngành học hiện đại. Ông thành lập 
trường thư viện đầu tiên tại Viện đại học Columbia. New York vào ngày 
1/1/1887. Ông là một trong những người vận động thành lập Hội Thư 
viện Hoa kỳ và trở thành người Thư ký đầu tiên của Hội vào năm 1876. 


Vốn kiến thức và công trình cửa ông tất rộng và đa dạng. Ông là người 
truyền cảm hứng cho những người khác để tham gia vào công việc của 
mình. Ông mát ngày 26/12/1931. Báy thập niên sau, ông vẫn nổi bật 
trong ngành thư viện và mọi người ngày nay biết ông qua hệ thống nhân 
loại mang tên ông. 


3.2.2. Lịch sử khung phân loại DDC 

« 1876: Xuất bản lần đầu tiên gồm 44 trang với nhan để " A 
Classification and Subject Index for Cataloguing and Arranging the 
Books and Pamphlets of a Library - Bảng phán loai và chỉ muc cho 
việc sắp xếp sách và tài liệu móng của một thư viện). 

• 1885: Xuất bản lần hai là quan trọng nhất vì đã thiết lập hình thức và 
chính sách cho 70 năm tiếp theo, 
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e 1890: Viện Thư mục bọc quốc tế nay là Liên đoàn quốc tế vé Thông 
tin và tư liệu được phép của Dewey đã dịch và sửa đổi cho mục đích 
sử dụng toàn cầu. 

s 1905: Xuất bản UDC - Bảng cải biên của DDC do một hội nghi các 
nước Châu Âu tại Pháp. 

« 1932: Xuất bản lần thứ 13 - lần xuất bản tưởng niệm sau khi Dewey 
mất và là lần đầu tiên Khung phân loại mang tên Dewey. 

e 1958: Xuất bản lần thứ 16 có sự hỗ trợ Thư viện Quốc bội Hoa kỳ. 

© 1971: Xuất bản lần thứ 18 tăng cường thêm 5 bản phụ trợ và là lần 
đầu tiên xuất bản thành 3 tập. 

e 1989: Xuất bán lần thứ 20, lần đâu tiên có sự hỗ trợ biên tập trực 
tuyến và xuất bản thành 4 tập. 

« 1994: Xuất bán CD-ROM DDC 20 chạy trên DOS. 

• 1996: Xuất bản lần thứ 21 và CD-ROM DDC 21 chạy trên Window, 
tương hợp với LAN. 

о 2000: Xuất bán DDC 21 trên Web gọi là WebDewey. 


3.2.3. Sự phát triển của khung phân loai DDC 

Ngày nay DDC được phát triển bởi một biên tập viên và ba trợ lý biên 
tập thuộc Văn phòng biên tập DDC đặt tại Phòng Phân loại thập phần 
của Thư viện Quốc hội Hoa kỳ - điểu này khiến Ban biên tập có thể 
thường xuyên nhận biết được những khuynh hướng xuất bản mới nhằm 
cập nhật thêm con số cho khung phân loại. Việc phát triển và cập nhật số 
phân loại Dewey phải được thông qua Ủy ban đặc trách về chính sách 
thiết lập số phân loại Dewey (EPC = Decimal Classification Editorial 
Policy Committee). Đây là một Ủy ban quốc tế gồm có 10 ủy viên có 
nhiệm vụ tư vấn cho những biên tập viên và nhà xuất bản OCLC Forest 
Press về những vấn để thay đổi và phát triển của khung DDC. 


3.2.4. Khung phân loại DDC sử dụng toàn cầu 

Có hơn 200.000 thư viện trong hơn 135 quốc gia đang sử dụng khung 
phân loại DDC. Đã được dịch trên 30 ngôn ngữ, trong đó có Á rập. Đức, 
Pháp, Nga, Tây Ban Nha, Trung Quốc, Y, vv... Có 59 quốc gia sử dung 
DDC trong thư mục quốc gia, trong đố 6 nước trong khói ASEAN là 
Indonesia, Lào, Malaysia, Philippines, Singapore, và Thái lan. 
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Hệ thống phán loai DDC còn được dùng như là một công cụ đò tìm thông 
tin điện tử trên mạng Internet. Được sử dụng trong những công ty dịch vụ 
thông tin trực tuyến và các trung tâm công cụ thư tịch như OCLC chẳng 
hạn. Hoàn toàn tương thích với WorldCat (hệ thống mục lục thế giới). 


3.2.5. Cấu trúc tổng thể khung phân loại DDC 

3.2.5.1. Chỉ tiết thư tịch 

DEWEY, MELVIL, 1851-1931. Phân loai tháp phán Dewey và Chi muc 
quan hé / Sáng tác bởi Melvil Dewey. - Xuất hån lần 21 / Biên soạn bởi 
Joan S, Mitchell, Iulianne Beall, Winton E. Matthews, Jr., và Gregory R, 
New. — 4 tập. — Albany, NY. : Forest Press, a division of OCLC Online 
Computer Library Center, Inc., 1996. ISBN 0-9-10608-50-4. 


3.2.5.2. Hinh thức 4 tập DDC 21 
Góm trén 4.000 trang 
• Тар 1: Giới thiệu, thuật ngữ giải thích và bảng phụ trợ (1-7) 
— Bảng ]: Tiểu phân mục tiêu chuẩn 
— Bảng 2: Vùng địa lý 
— Bảng 3: Tiểu phân mục cho nghệ thuật, cho văn học, cho hinh thức 
văn học chuyên biệt 
— Bảng 4: Tiểu phân mục cho ngôn ngữ và họ ngôn ngữ 
— Bảng 5: Nhóm chúng tộc, dân tộc, quốc gia 
— Bảng 6: Ngôn ngữ 
- Bảng 7: Nhóm nhân vật 
• Тар 2: Bảng phân loại 000-599 
* Tập 3: Bảng phân loại 600-999 
• Тар 4: Chỉ mục quan hệ và cẩm nang 


3.2.5.3. Hình thức 1 tập DDC 13 thu gọn - 
Trên 1.000 trang bao gồm 
° - Giới thiệu và thuật ngữ giải thích 
* Bång phân loại 000-999 
* Bång phu trợ (1-4) 
— Bảng 1: Tiểu phân mục tiêu chuẩn 
— Bảng 2: Vùng địa lý và nhân vật 
- Bảng 3: Tiểu phân mục cho văn hoc và cho hình thức văn học 
chuyên biệt 
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— Bảng 4: Tiểu phân mục cho ngôn ngữ . 
» Chi mục quan hé và cẩm nang. 


3.2.5.4. Cấu trúc và ky hiệu 

Tri thức nhân loai chia thành 10 món loai chính (0-9). Mỗi món loại chia 
thành 10 phân mục. Mỗi phân muc chia thành 10 phân đoạn, Tạo thành 
những bảng tóm lược. Theo sau ký hiệu số của những bảng tốm lược là 
dấu "." và những số thập phân. 


Số phân loại Dewey không bao giờ nhỏ hơn 3 chữ số tuân theo quy tắc 
"cum ba chữ số”. Vd. 511.322 1. 


• Bảng tóm lược thứ nhất gồm 10 món loai chính, Số đầu tiên của cụm 
3 chữ số biểu hiện môn loại chính: 509 (Khoa học tự nhiên và toán 


học): 
000 
100 
200 
300 
400 
500 
600 
700 
800 
900 


Tổng quát 
Triết học và tâm lý hoc 
Tôn giáo 
Khoa học xã hội 
Ngôn ngữ 
Khoa học tự nhiên & toán học 
Kỹ thật (khoa học ứng dụng) 
Nghệ thuật-Mỹ thuật và nghệ thuật trang trí 
Văn hoc & tu từ học 
Địa lý & lịch sử 


« Bảng tóm lượt thứ hai gồm 100 phân mục. Số thứ hai biểu thị phân 
muc: 500 (0 là tổng quát), 510 là Toán học, 520 là Thiên văn học, 530 
là Vật lý học 

• Bång tóm lượt thứ ba gồm 1000 phân đoạn. Số thứ ba biểu thị phân 
đoạn: 530 (0 là tổng quát), 531 là Cơ học, 532 là Cơ học chất lồng, 
533 là Cơ học chất khí 


Mỗi chú dé có thể xuất hiện trong nhiều ngành tri thức khác nhau 
Ví dụ: 155.95: Y phục như một thành phần của ngành tâm lý học 
391: Y phuc như một thành phần của phong tục 
746.2: Y phục với nghĩa thời trang như thành phần của mỹ thuật 
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Đặc tính phán cấp theo ký hiệu cửa DDC biểu thị bằng chiéu dài của ký 
hiệu: 600: Kỹ thuật (Khoa học ứng dụng) 


630: Nông nghiệp và kỹ thuật liên hệ 
636: Chăn nuôi súc vật 

637.7 : Chó 

637.8: Mèo 


3.2.6. Những ưu điểm và khuyết điểm của Khung DDC 

3.2.6.1. Ưu điểm 

1. DDC là hệ thống đầu tiên sử dung ý niệm định vị tương đối để sắp 
xếp các tài liệu trên kệ. 

2. Hệ thống ký hiệu thuần nhất (nghĩa là tất cả đều là số Ả Rập) được 
quốc tế thừa nhận. 

3. Chuỗi liên hoàn các con số thập tiến làm dễ đàng cho việc xếp phiếu 
và xếp giá. 

4. Bảng chỉ mục quan hệ mang các khía cạnh khác nhau của cùng một 
dé tài rải rác d trong những bộ môn khác nhau. 

5. Hệ thống ký hiệu theo phân hé cấp biểu lộ mối tương quan giữa và 
trong số các con số về loại. 

6. Hệ thống thập phân khiến cho việc khuếch trương và tiểu phân mục 
kéo dài vô tận. 

7. Hệ thống giúp trí nhớ giúp cho người sử dung nhớ và nhận ra những 
con số về loạt. 

8. Việc duyệt lại định kỳ giúp cho khung này cập nhật. 


3.2.6.2. Khuyết điểm: 

1, Khuynh hướng Anh ~ Mỹ của khung này dĩ nhién nhấn mạnh về ngôn 
ngữ, văn học và lịch sử của Mỹ, Anh và Châu Âu trong các con số 
400,800 và 900, Tin lành / Cơ đốc giáo trong các số 200. 

2. Phần Chủ nghĩa Mác Lênin hạn chế. 

3. Một vài dé mục không được sắp xếp một cách thỏa đáng lắm: 

Ví du: Khoa hoc thu viện trong 000, 
Tâm lý học như là một phán của triết học trong 100, 
Thể thao và giải trí trong 700. 
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4. Trong các số 800, các tác phẩm văn học của cùng một tác giá rải rác 
theo thể loại văn học. 
Ví dụ: Thơ của Shakespeare thì tách biệt với kịch của ông. 

5. Việc đánh số thập phán hạn chế khả năng chứa các dé tài cung cấp — 
chỉ có thể có 9 mục (+ 1 mục tổng quát). 

6. Nhịp độ phát triển của một vài bộ món đưa đến kết айа là một cấu 
trúc không cân bằng. 
Vídu: 300 và 600 thi có quá nhiều con số. 
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Chuong 7 
HÉ THÓNG MUC LUC 


Để giới thiệu vốn tài liệu của thư viện, người ta thiết lập một danh mục đầy đủ 
về các tài liệu lưu trữ. Danh mục này gọi là mục lục. Hay nói cách khác, mục 
lục là tập hợp các biểu ghi tài liệu trong một hay nhiều thư viện được sắp xếp có 
hệ thống và được chuẩn bị dưới hình thức in, phiếu hay vị phẩm hoặc trực tuyến. 


Hệ thống mục lục nhằm giúp độc giả tra cứu tài liệu có trong thư viện hay trong 
những Co sở dữ liệu. Có hai loại hệ thống mục lục: 

. Muc lục phiếu; 

. Muc lục trực tuyến. 


1. Mục lục phiếu 

1.1. Bộ phiếu: 

Một bộ phiếu của một cuốn sách trong hệ thống mục lục phiếu bao gồm: 
1.1.1. Phiếu chính: là phiếu được mô tả theo TÁC GIÁ hay theo 
NHAN ĐỀ (trong trường hợp trên 3 tác giả) - Hình 1 





570.1 Hoàng Đức Cự 


HO- C Sinh học đại cương: Sinh học phân tử-tế ао / Hoàng 
Đức Cự, Trần Văn An. - Hà nội : ĐH Quốc gia, 1998. 
178tr ; 21cm. 


1. Sinh học phân tử. 2. Sinh học tế bào. 1. Trần Văn 
Án. II. Nhan để. 


О 





Hình 1: Phiču chính 


1.1.2. Phiếu phụ: 
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1.1.2.1, Phiếu để muc: Là Phiếu chính được đánh máy thêm TIËU pÉ 
ĐỀ MỤC bàng chữ in hoa trên dòng đầu tiên của Phiếu chính - Hình 2. 


SINH HỌC PHÂN TỬ | 


570.1 Hoàng Đức Cự 


HO- C Sinh học đại cương: Sinh học phân tử-tế bào / Hoàng 
Đức Cự, Trần Văn An. — Hà nội : DH Quốc gia, 1998. 
178tr ; 21cm. 


1. Sinh học phân tử. 2. Sinh học tế bào. 1. Trần Văn 


An. II. Nhan dé. 
s - 


Hình 2: Phiếu dé mục 











1.1.2.2. Phiếu đồng tác giả: Tên tác giả thứ hai, thứ ba được dánh 
máy thêm trên dòng đầu tiên của Phiếu chính. Mỗi đồng tác giá có một 


phiếu - Hình 3. 





Trần Văn An 
570.1 Hoàng Đức Cự 
HO- C Sinh học dai cương: Sinh hoc phân tử-tế bào / Hoàng 
Đức Cự, Trần Văn An. — Hà nội : ĐH Quốc gia, 1998. 
178tr ; 2lcm. 





1. Sinh học phân tử. 2, Sinh học tế bào. I. Trần Văn 
An. II, Nhan để. 


О 


Hình 3: Phiếu Đồng tác giả 








1.1.2.3. Phiếu nhan dé: Nhan dé sách được đánh máy thêm trên dòng 
đầu tiên của Phiếu chính, được đánh máy bằng chữ màu đỏ - Hình 4. 
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Sinh học đại cương : Sinh học phân tử-tế bào 

570.1 Hoàng Đức Cự 

HO- C Sinh hoc dai cương : Sinh học phân tử-tế bào / Hoàng 
Đức Cu, Trần Văn An. - Hà nội : DH Quốc gia, 1998. 

178tr ; 21cm. 







1. Sinh hoc phân tử. 2. Sinh hoc tế bào. L Trần Văn 
An. 1. Nhan dé, 






O 









Hình 4: Phiếu nhan để 


Chúng ta có thể biết được số lượng phiếu trong một bộ phiếu của một 
cuốn sách bằng cách nhìn vào những dóng cuối cùng của Phiếu chính: Dé 
mục được đánh số thứ tự Á Rập, những tiểu dẫn phụ khác gồm đồng tác 
giả, nhan dé, và tùng thư được đánh số thứ tự La Mã, phần này được gọi 
là phần liệt kê tiêu để. Ngoài ra Phiếu chính được nhân đôi để làm Phiếu 
Công vu (shelf list) và xếp theo số phân loại phản ánh vị trí sách trên kệ, 


1.1.3. Phiếu tham chiếu: Phiếu tham chiếu dẫn từ một tiêu dé dè 
muc không được dùng đến một tiêu dé dé mục được chon lựa — Hình 5: 








ĐIỆN TOÁN 
Xem ` 
TIN HỌC 


О 





Hình 5: Phiếu tham chiếu 
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1.2. Hệ thống mục lục phiếu: 
1.2.1. Mục lục tách rời: Các loại phiếu được xếp riêng ra để tạo 
thành: 
• Мус lục Tác giả; 
e Muc lục Nhan đề; 
• Muc lục Để muc. 


1.2.2. Mục lục từ điển: Tất cả các phiếu chính và phụ đều được xếp 
chung theo thứ tự ABC. 






AUTHOR 
САЛО 





К А58 


"em. Jio 





Hình 6: Tủ mục lục với Phiếu Tác giả, Phiếu Dé muc, và Phiếu Nhan dé 


Trong hệ thống mục lục phiếu, mục lục để mục là quan trọng nhất vì hệ thống 


muc lục này phán ánh toàn bộ nội dung kho sách hay vốn tài liệu cửa một thu 
viện. 


Ví dụ trong hệ thống mục lục để mục của một thư viện khoa xã hội của một 
trường đại học, các phiếu để mục phản ánh nội dung từng cuốn sách được sắp 
xếp theo thứ tự ABC như sau : 
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Ấn Độ — Tôn giáo 

Bangladesh — Ủy ban thăng tiến nông thôn 

Binh đẳng – Hoa Kỳ 

Chu kỳ sống con ngươi — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 
Chúng tộc, Quan hệ 

Công việc và gia dinh – Hoa kỳ 

Cộng đồng, Phát triển — Bangladesh — Nghiên cứu tình huống 
Dân số, Chính sách 

Dân tộc, Phong trào giải phóng — Quốc gia đang phát triển 
Gia đình 

Gia dinh — Bangladesh — Khía canh kinh tế 

Gia trưởng, Chế độ — Á châu 

Già nua — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 

Giáo dục — Nghiên cứu I 

Giới tính — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình | 

Giới tính, Khác biệt — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 
Giới tính, Phân chia lao động — Phi châu 

Giới tính, Phân chia lao động — Philippines 

Giới tính, Phân chia lao động — Quốc gia dang phát triển — Đại hội 
Gidi tính, Vai trò 

Giới tính, Vai trò — Bangladesh 

Giới tính, Vai trò — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 

Giớt tính, Vai trò — Phi châu 

Giới tính, Vai trò — Quốc gia đang phát triển 

Giúp đỡ, Hành vi 

Hai sứ mạng, Gia đình — Hoa kỳ 

Hoa kỳ – Điều kiện chủng tộc 

Hoa kỳ — Điều kiện kinh tế 

Hoa kỳ — Điều kiện xã hội 

Hoa kỳ — Quan hệ chủng tóc 

Hoa kỳ — Quan hệ sắc tộc 

Hướng dẫn 

Hướng dẫn — Thực hành 

Hướng dán, Đạo đức 

Khả năng sinh sản con người — Quốc gia đang phát triển 
Khoa học xã bội — Công tác dà ngoại 

Khoa học xã hội — Nghiên cứu 

Khoa học xã hội — Phương pháp thống kê 
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Kinh tế — Á châu — Nghiên cứu tình huống 

Kinh tế, Dự án phát triển 

Kỳ thị giới tính với phụ nữ 

Lao động và tâm lý lao động — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 
Lấy mẫu (Thống kê) 

Nam nữ bình quyển, Học thuyết 

Nam nữ bình quyền, Học thuyết — Á châu 

Nam nữ bình quyền, Học thuyết — Đại hội 

Nam nữ bình quyên, Học thuyết - Nghiên cứu giữa các nén văn hoá 
Nam nữ bình quyền, Học thuyết - Quốc gia đang phát triển 
Ngoại thương và việc làm – Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 
Người, Hành vi 

Người già — Chăm sóc y tế 

Nhân chúng hoc — Công tác dã ngoai 

Nhân sinh thái học 

Nhân văn, Địa lý — Quốc gia dang phát triển — Đại hội 

Pakistan — Tôn giáo 

Phát triển, Quốc gia dang — Điều kiện kinh tế 

Phát triển, Quốc gia đang — Tôn giáo 

Phát triển tàm lý 

Phụ nữ — Á châu 

Phu nữ — Á châu ~ Điều kiện kinh tế 

Phụ nữ — Á châu ~ Điều kiện xã hội 

Phu nữ — Địa vị pháp lý, Luật v.v — Nghiên cứu giữa các nér văn hoá 
Phu nữ — Điều kiện kinh tế — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 
Phu nữ — Điều kiện xã hội — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 
Phụ nữ — Điều kiện xã hội - Nghiên cứu giữa các nën văn hoá 
Phụ nữ — Hoa Kỳ — Điều kiện xã hội 

Phụ nữ — Lịch sử 

Phu nữ — Nghiên cứu giữa các nền văn hoá — Học hỏi và giảng dạy 
Phu nữ — Phi châu — Điều kiện kinh tế 

Phu nữ — Phi châu — Điều kiện xã hội 

Phu nữ — Quốc gia đang phát triển — Điều kiện xã hội 

Phụ nữ — Quốc gia dang phát triển — Lịch sử 

Phu nữ — Việc làm – Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình 

Phụ nữ — Việc làm — Quốc gia đang phát triển 

Phụ nữ, Phong trào 

Phu nữ, Quyển — Á Châu 
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Phụ nữ, Quyên ~ Quốc gia đang phát triển 

Phu nữ Bangladesh - Điều kiện kinh tế 

Phụ nữ Bangladesh — Điều kiện xã hội 

Phu nữ nông thôn trong phát triển — Quốc gia dang phát triển 

Phụ nữ trong Hồi giáo 

Phụ nữ trong phát triển 

Phu nữ trong phát triển — Quốc gia dang phát triển — Đại hội 

Phu nữ trong phát triển nông thôn — Bangladesh — Nghiên cứu tình 

huống 

Phụ nữ trong phát triển nông thôn — Phi châu 

Phu nữ và phát triển tôn giáo — Ấn Độ - Diễn văn, tiểu luận, thuyết 
: trinh 

Phụ nữ và tón giáo — Pakistan — Diễn văn. tiểu luận, thuyết trình 

Phu nữ và tôn giáo — Quốc gia đang phát triển 

Phụ nữ và xã hội chủ nghĩa 

Quốc tế, Phân chia lao động — Diễn văn, tiểu luận, thuyết trình ˆ 

Quốc tế, Quan hệ kinh tế 

Sáng tạo của con người – Á Châu — Nghiên cứu tình huống 

Sắc tộc, Quan hệ 

Sắc tộc, Quan hệ — Nghiên cứu ünh huống 

Sinh để, kiểm soát 

Sinh thái học về nam nữ bình quyền 

Тат lý liệu pháp 

Tâm lý liệu pháp — Thực hành 

Tâm lý liệu pháp, Đạo đức 

Thị tộc và tộc hệ 

Thiểu số — Hoa Kỳ ~ Điều kiện xã hội 

Xã hội, Chính sách 

Xã hội, Công tác — Dao đức 

Xã hội, Cơ cấu — Á Châu 

Xã hội, Định chế 

Xã hội, Giai cấp — Bangladesh 

Xã hội, Giai cấp — Hoa Kỳ 

Xã hội, Hệ thống 

Xã hội hoc — Công tác dã ngoai 


Qua hệ thống muc lục dé muc này. độc giả dễ dàng tập trung tài Hệu theo chủ 
dé, dóng thời giúp cán bộ thư viện dé dàng trong công tác lập thư mục. 
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1.3. Hé thóng muc luc truc tuyén 
1.3.1. Cấu trúc của muc lục trực tuyến 
Mục lục trực tuyến là một module quan trọng trong hệ thống thông tin tự 
động hóa của một thư viện gồm có hai chức năng chính: 
° Quán lý thư viện: quản lý cơ sở dữ liệu, quản lý lưu hành và quản 
lý độc giả, vv... - Hình 7 





s Phuc vụ tra cứu: Giúp độc giả truy cập thông tin trong những cơ sở 
dữ liệu 


1.3.2. OPAC (Online Public Access Catalogue) 
* OPAC thế hệ thứ nhất xuất hiện thập niên 70 và đầu thập niên 80. 
* OPAC thế hệ thứ hai xuất hiện giữa thập niên 80. 
* OPAC còn được gọi là Web-Based OPAC hay WebPAC tức là thế 
hệ hiện nay. 


1.3.3. Tìm tin qua mục lục trực tuyến 
Mục lục trực tuyến phục vụ tra cứu qua nhiều điểm truy cập chính như: 
Tác giả, Nhan dé, Tiêu dé dé muc, Từ khóa, Số phân loại, Số cá biệt, Số 
ISBN, vv... . Hiện nay WebPAC cung cấp nhiều khá năng mới dựa trên 
kỹ thuật Web như: 

— Truy cập các thông tin đồ họa qua giao diện dó họa. 
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— Truy cập qua các điểm nói hyperlink. 
— Truy cập thông tin tự động như "search engine ". 


Một ví du vé truy cập thông tin theo lướt tìm trong hệ thống tiêu dé dé 
mục: 


nline Catalog Metscap 


Баа 


Qüline Calalog 





đc jd 


Hinh 8: Chon ба Anh ngữ trong Tiêu để dé mục 
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Scleutiric Englhh fot Archieciure Simdenis- Anh ngữ khoa học 
cho sinh vén K n tr (e / Nguyễn Minh Hiệp, - TP HCM : ĐH Kiến 
trúc", 1998. 


96 p, 2L cm. 





Hinh 11: Biểu ghi muc luc theo yêu cầu 
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1.3. Lợi ích của muc lục dé muc: 


1.3.1. Phục vu công việc sưu tám khảo cứu 

Mục lục nhan để và mục lục tấc giả giúp độc giả định vị một cuốn sách 
có trong thư viện khi biết nhan để hay tác giả; cüng có thể tập trung tài 
liệu của một tác giả nào đó. Hai loại muc lục này ít có công dung giúp 
người sử dụng trong việc sưu tầm khảo cứu, 


Mục lục dé mục có thể giúp độc giả tập trung tài liệu theo chủ dé phục 
vụ sưu tầm khảo cứu. Viết về công dụng của việc sử dụng để mục để truy 
cập tư liệu, Cutter, một nhà thư viện học nổi tiếng đã xác định hai mục 
tiêu: 
1. Giúp độc giả có thể tìm thấy một cuốn sách mà để tài đã được biết. 
2. Cho biết thư viện có những cuốn sách thuộc một đề tài nào đó. 


Mục tiêu thứ nhất nói lén nhu cầu định vị của từng cuốn sácb, mục tiêu 
thứ hai nói lên nhu cầu tập hợp các tư liệu về cùng một dé tài. 


1.3.2. Hỗ trợ công tác thư mục 

Hệ thống mục lục để mục hoàn chỉnh là phán ánh toàn bộ nội dung vốn 
tài liệu của một thư viện hay cơ sở dữ liệu. Cấu trúc ngôn ngữ tiêu dé dé 
mục mang tính đồng nhất và quốc tế hóa. 


Với hệ thống mục lục dé mục phiếu, người lập thư mục chỉ việc tbu gom 
những phiếu dé mục có chung một tiêu dé để mục phản ánh dé tài của 
thư mục. Việc lập thư mục trở nên dễ dàng, nhanh chóng và tiện lợi. 


Ngày nay qua mục lục trực tuyến với hệ thống tiêu dé dé mục, công tác 
thư mục hoàn toàn được lập tư động trong mỗi thư viện. Với việc sử dụng 
dạng MARC, tất cả các hình thức thư mục đều được định dạng, người lập 
thư mục chỉ việc chọn những tiêu để để mục theo yêu cầu và bấm nút, 
thư mục được lập một cách tự động. Những thư viện có chung dạng 
MARC dèu có thể móc nối dữ liệu với nhau. Một ngưỡi ngồi ở thư viện 
này có thể lập thư mục vé một đề tài nào đó với những tài liệu chứa trong 
bất kỳ một thư viện nào trên thế giới. Công tác thư mục được thực hiện 
một cách tự động trên pham vi toàn cầu. 
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Ví dụ muốn lập một thu mục vé Lịch sử Việt Nam với tài liệu hiện dang 
có tại thư viện mình và lưu hành tại Thư viện Quốc hội Hoa kỳ, Thư viện 
Quốc gia Úc, Thư viện Quốc gia Anh, và Thư viện Quốc gia Pháp. Các 
bước sau đây được thực hiện: 
~ Lập một CSDL trên WebPac của thư viện mình 
— Chép tất cả những biểu ghi MARC dưới tiêu dé dé mục 
Việt Nam — Lịch sử vào CSDL 
— Chọn tiêu dé dé muc Vietnam ¬ History 
— Vào WebPac của các thư viện My, Anh, và Úc 
— Download tất cá những biểu ghi MARC dưới dé mục đã chọn 
đưa vào CSDL của thư viện mình 
— Chọn tiêu để dé muc Vietnam — Histoire 
— Vào WebPac của thư viện Pháp 
~ Download tất cả những biểu ghi MARC dudi dé muc đã chon 
dua vào CSDL của thu viện mình 
— Chọn một dang thư mục thích hợp mà phần mém đã thiết kế từ 
trước để sắp xếp tất cả biểu ghi MARC mà ta đã download 
— Thư muc đã được thiết lập một cách tự động. Ta có thể thêm 
phần giới thiệu bay giải thích, vv... 


Tóm lại biên mục để mục hỗ trợ hoàn toàn công tác thư mục. Ngày nay 
không gian và thời gian không còn là vấn dé đối với việc lập thư mục. 
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Chương 8 
THAM KHẢO 


Cung cấp thông tin cho độc giả là chức năng và thiệm vụ hàng đầu của mọi thư 
viện. Ban tham khảo trong mỗi thư viện cung ứng các dịch vụ giúp độc giả sử 
dụng tốt nhất các nguồn tài liệu của thư viện, và tìm ra thông tin họ yêu cầu một 
cách nhanh chóng và hiệu quả. Để hoàn thành được chức năng trên, Ban Tham 
khảo cần phải tổ chức tốt: 

* Dich vu tham khảo; 

* Kj năng kỹ thuật tham khảo; 

e Sưu tập tham khảo. 


Các dich vụ tham khảo khác nhau tùy theo mục đích và tám cỡ của thư viện. 
Thư viện lớn thường có một ban tham khảo gồm nhiễu nhân viên, họ chịu trách 
nhiệm xử lý hàng loạt những bộ môn, để tài khác nhau. Họ cũng có thể chịu 
trách nhiệm về một chức nàng hay một khu vực bó môn. Một thư viện lớn sẽ có 
một ban tham khảo riêng và một quây lưu hành riêng để đáp ứng nhu cầu của 
độc giả. Đối với thư viện nhỏ, có thể chỉ tổ chức với một hay hai nhân viên phụ 
trách tất cả các dich vụ khác nhau. Hầu như chỉ có duy nhất một quầy vừa phục 
vụ cho mượn vừa hỗ trợ về tham khảo, 


Nhân viên làm việc trong một ban tham khảo nhất thiết phải trau đổi và triển 
khai những kỹ năng truy cập thông tin và hỗ trợ độc giả thư viện. Họ cán có sự 
hiểu biết sâu sắc về sưu tập thư viện và nắm vững phương cách tìm ra thông tin 
mót cách hiệu quả. 


Hầu hết các thư viện đều có một suu tập tham khảo gồm các tài liệu dưới dang 
in và các nguồn tài liệu điện tử, được dùng để tìm ra thông tin và hướng dẫn độc 
giả đến các nguồn khác. Riêng mạog Internet thường phát triển sẵn các nguồn 
thông tin cho việc tìm kiếm và giải đáp các câu hỏi. 


Mục đích cơ bản của ban tham khảo là trg giúp độc giả tiếp cận với thông tin 
trong sưu tập thư viện và từ các nguồn khác, nhằm có được sự lựa chọn tốt nhất 
từ bộ sưu tập . 
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1. Dich vu tham kháo 
Các dich vu tham khảo do thư viện cung ứng góm có. 
* Hồ trợ trong việc sú dụng thư viện; 
*  Dáp ứng thông tin theo yêu cần; 
• - Hướng dẫn độc giả sử dung thư viện; 
• Hướng dán truy üm tài liệu phục vụ nghiên cứu; 
* Thuc hiện các dịch vụ thông tin vé tài liệu hiện hành, 


1.1. Hỗ trợ 

Nhiéu độc giả thư viện cần hỗ trợ trong việc sử dụng thư viện, đặc biệt là lần 
đầu tiên họ đến thư viện, Họ có thể cán giúp đỡ trong việc tim kiếm trên mục 
lục, tìm tài liệu trên kệ hay tìm ra thông tỉn trong các nguồn tài liệu tham khảo. 
Một vài người cám thấy thuận lợi trong việc sử dung thư viện, nhưng không 
quen với các nguồn thông tin điện tử và yêu cầu giúp khi sử dung cơ sở dữ liệu 
CD-ROM hay mạng Internet. Nhân viên thư viện hướng dẫn kỹ thuật truy tìm 
và giải thích cách sử dung các nguón tài liệu thư viện . 


1.2. Đáp ứng yêu cầu 

Nhiều độc giả đến thư viện để được trả lời một câu hỏi hay một vấn để đặc biệt. 
Họ yêu cầu được giáp đỡ tại bàn tham khảo bởi vì họ không biết phải bắt đâu 
tìm kiếm từ đâu. Các thắc mắc có thể từ những câu hỏi đơn giản — ví du “Thư 
viện có cuốn sách nào về trận đánh Điện Biên Phủ không?” — cho đến những dé 
tài nghiên cứu phức tạp như là “Hiệu quả mà các nhà truyền giáo đã có đối với 
sự phát triển chiến tranh xâm lược của thực dân Pháp trên bán đảo Đông [ương 
là gì?”. Nhân viên thư viện được đào tạo để üm ra câu trả lời cho những câu hỏi 
này và giúp độc giả tìm được thông tin, 


1.3. Hướng dẫn độc giả 

Nhân viên thư viện chỉ dẫn cách sử dụng thư viện cho từng cá nhân hoặc nhóm 
độc giả. Thư viên có thể tổ chục các buổi tham quan cho độc giả mới, hay tập 
huấn cho bọ về cách sử dụng các nguồn tài liệu và những bộ phận đặc biệt của 
sưu tập. Hầu hết thư viện phát hành những tờ hướng dẫn hay những tờ bướm giới 
thiệu bộ sưu tập và các dịch vụ của họ. 


1.4. Truy tìm tài liệu 
Nếu một độc giả thư viện có một câu hỏi phức tạp, nhân viên thư viện có thể 
tìm kiếm những nguồn thông tin liên quan bằng cách sử dung hệ thống trực 
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tuyến, cơ sở dữ liệu CD-ROM hay mạng Internet. Trong một số thư viện khác, 
độc giả thường được khuyến khích tự làm lấy công việc truy tìm này. 


1.5. Dịch vụ thông tin về tài liệu hiện hành 
Các dịch vụ thông báo về tài liệu hiện hành đầm bảo rằng độc giả thư viện được 
cập nhập thông tin trong lãnh vực mà ho quan tâm. Các dich vụ gồm có : 


Thư muc hay danh muc sách đọc: 

Nhân viên thư viện chuẩn bi danh mục các tác phẩm về một dé tài ưa 
thích đặc biệt cho tác giả của họ. 

Lưu hành báo chí: 

Những số mới phát hành của tạp chí được gởi tới các độc giả có yêu cầu. 
Trưng bày: 

Những sách mới bổ sung vào thư viện được trưng bày ở một vị trí nổi 
bật, hay trưng bày các tài liêu về một để tài đặc biệt nào đó được chuẩn 
bị sẵn. : 
Danh mục các nhan dë mới: 

Một danh mục các nguồn tài liệu bổ sung cho sưu tập được gửi đến các 
độc giả. 

Lưu hành trang nhan để và trang nội dung tạp chí: 

Thay vì lưu hành tạp chí, một vài thư viện sao chụp trang nhan để và 
trang nội dung, sau đó gửi các trang đó đến độc giả. 

Các bản cắt báo: 

Một vài thư viên chuẩn bị các bản cắt báo của riêng họ bằng cách đọc 
báo chí hàng ngày và sao chụp các bài báo có lợi ích cho độc giả cửa ho. 
Những thư viện khác đặt mua dài hạn tại các dịch vụ thương mại, nơi 
cung ứng những bài báo liên quan đến nhu cầu thư viện đó. 

Chuẩn bị một danh mục các địa chỉ Web (Bookmark) trên internet; 
Nhiều thư viện tổ chức nhiều bookmark gồm địa chỉ web của các chủ để 
mà độc giá họ quan tâm vì lợi ích phục vụ độc giả. 

Truyền bá thông tin có tựa chọn (Selective Dissemination of 
Information = SDD: 

SDI liên quan tới việc yêu cầu độc giả mô tả nhu cầu thông tin của ho và 
rồi cung cấp những tài liệu phù hợp với những nhu cầu đó khi thư viên 
nhận được những tài liệu này, Dịch vụ này thường được cung ứng do các 
thư viện chuyên ngành và liên quan đến nỗ lực lớn lao của nhân viên thư 
viện. 
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Mượn liên thư viện: 

Hầu hết thư viện cho độc giả mượn tài liệu từ trong sưu tập của họ. Nếu 
thư viện không có tài liệu được yêu cầu, nhân viên sẽ mượn tài liệu đó ở 
một thư viện khác, như vậy mở rộng số lượng thông tin có được cho độc 
giả của họ. 

Cung ứng thiết bị: 

Đa số thư viện cung ứng dịch vụ sao chụp tài liệu phục vụ độc giả có yêu 
cầu sao chụp những thông tin thích ứng. Một vài thư viện cũng cung cấp 
những tiện ích về máy tính để hỗ trợ độc giá trong việc chuẩn bi báo cáo 
hay ghi chép dữ liệu. 

Sưu tập tham khảo: 

Một phần quan trọng của ban tham khảo là sưu tập tham khảo. Sưu tập 
này gồm các tác phẩm hỗ trợ độc giả tìm thông tin hay giới thiệu với họ 
những nguồn thông tin khác. Những nguồn tài liệu tham khảo in thường 
được xếT giá gần bàn tham khảo vì tý do an toàn, bởi vì chúng đất tiền. 
Nhiều nguồn tài liệu tham khảo bây giờ có dưới hình thức điện tử cũng 
như là hình thức in ấn. Nhân viên tham khảo khuyến cáo độc giả về cách 
sử dụng những nguồn tài liệu này một cách hiệu quả. 


2. Kỹ năng kỹ thuật tham khảo 

2.1. Chọn sưu tập tham khảo 

Sưu tập tham khảo là một sưu tập của các nguồn tài liệu dưới hình thức ấn loát 
hay điện tử có chủ đích để tham khảo, tra cứu hơn là để đọc, nghiên cứu. Các tài 
liệu này thường không cho mượn ra ngoài thư viện. 


Sưu tập tham khảo gồm có bách khoa từ điển, từ điển, chỉ nam, niên giám, lich 
sách, tập bản dà và những nguồn tài liệu khác sẵn sàng cung cấp những thông 
tin tham khảo có thể tiếp cận được. Nó được sắp xếp khiến cho độc giá và nhân 
viên thư viện có thể sử dụng một cách tiện lợi và nhanh chóng . 


2.1.1. Đánh giá một tác phẩm tham khảo 

Khi bạn chọn một tác phẩm tham khảo thích hợp nhất với nhu cầu của 
bạn, bạn phải xem xét những yếu tố sau đây : 

e Uy tín 

e Mục đích 

° Phạm vi 

s Khuynh hướng 
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* Cách sắp xếp 

* Tài liệu chứng minh 

« Tính chất của bảng chỉ mục 

e Xuất bán sách 

e Tính cách mới mẻ của thông tin 


2.1.1. 1. Uy tín 

Danh tiếng của nhà xuất bản là diu quan trọng và có thé được dùng như 
thước đo chất lượng của tác phẩm. Lời tựa thường liệt kê tên của soạn giả, 
ban biên tập, cố vấn, tham vấn viên và những người đóng góp bài vở và 
gồm cả năng lực và địa vị của họ. Nên nhớ rằng tính cách chính xác có thể 
bị ảnh hưởng nếu như tác giả hay soạn giả dựa trên những nguồn thông tin 
thứ cấp hơn là nguyên thủy. 


2.1.1.2. Mục đích 
Hầu hết các tác phẩm tham khảo đều gồm có lời nói đâu giải thích lý do 
tác phẩm được xuất bản và nhóm độc giả được nhắm tới là ai. 


2.1.1.3. Phạm vi 

Bạn cần phải kiểm tra xem ấn phẩm đó có tính tổng hợp trong khu vực 
được chọn hay là nó có tính cách chọn lựa. Một vài nguồn tài liệu tham 
khảo được thiết kế cho các chuyên gia. Các nguồn khác được thiết kế cho 
thị trường phổ thông. Các tác giả và soạn giả có thể kết hgp giữa tính cách 
bác học và phổ thông để tăng số lượng bản. 


2.1.1.4. Khuynh hướng 

Một vài tác phẩm tham khảo có khuynh hướng dân tộc — nghĩa là nó góm 
những thông tín lợi ích cho một nước nào đó hơn là có một sự quan tâm 
quốc tế. Luôn luôn kiểm tra xem tác phẩm tham khảo này được xuất bản 
ở đâu vì điều này có thể gợi ra mót khuynh hướng trong thông tin. 


2.1.1.5. Cách sắp xếp 

Sau khi đã xem hàng loạt những tác phẩm tham khảo khác nhau bạn sẽ 
nhận thấy rằng một vài tác phẩm dé sử dụng hơn là những tác phẩm khác 
bởi vì thông tin được sắp xếp bằng một phương cách hợp lý hơn. Hầu hết 
độc giả muốn tìm thấy thông tin một cách nhanh chóng bởi vậy họ thích 
những nguồn tài liệu được thiết kế cho việc tham vấu được dễ dàng. 
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Nguồn tài liệu tham khảo thường được phán xét do cách sắp xếp của nó 


hơn là nội dung của nó. Sách tham khảo có nhãn sách mang ký hiệu TK 
bên trên số phán loại. 


2.1.1.6. Tài liệu chứng minh 
Các nguồn tài liệu thường cung ứng thư mục hay bài đọc thêm. Điều quan 


trọng là phải kiểm tra tính cách mới mẻ của những nguồn tài liệu tham 
khảo này. 


2.1.1.7. Phẩm chất của bảng chỉ mục 

Bảng chỉ mục cán phải có tính cách tổng hợp và dé sử dung. Nó phái gồm 
có các tham chiếu chéo dày đủ và tham chiếu “xem” cho các thuật ngữ 
không sử dụng. 


2.1.1.8. Xuất bản phẩm 

Các đặc tính như là kích cỡ của ấn phẩm, kiểu chữ in, hình ảnh và bản đồ, 
phẩm chất giấy và màu sắc, kiểu đóng sách và sắp xếp chung tất cả sẽ 
ảnh hướng đến sự phán xét của bạn về một tác phẩm tham khảo. Sự bao 
gồm các đặc tính —vd. bản đổ, sơ dó, hình ảnh, báng, ánh chup và thư mục 


~ có thể khuyến khích ban chọn một nguồn tài liệu tham khảo này hơn là 
một nguồn khác. 


Một vài tài liệu tham khảo được thiết kế để bát mắt, dàng nhiều màu sắc, 
hinh ảnh và bán dó lớn và hàng loạt những bộ chữ khác nhau, Điều quan 


trọng là đừng có bị lạc hướng bởi sự trình bày và quên kiểm tra sự chính 
xác của thông tin. 


2.1.1.9. Tính cách mới mẻ của thông tin 

Điều quan trọng là kiểm tra lời tựa và lời nói đầu để xác định tính cách 
mới mé của thông tin — nhớ rằng năm xuất bản không phải luôn luôn là 
một biểu thị cho tính cách mới mẻ cửa nội dung vì một vài nguôn tài liệu 
tham khảo phải mất nhiều năm để biên soạn. ; 


Sắp đặt lại văn bán của một nguồn tài liệu tham khảo —ví dụ: một bộ bách 
khoa từ điển lớn — là một công việc đồ só bởi vậy một vài nhà xuất bản 
cho xuất bán những niên giám hay phụ lục thay vì cập nhật một tác phẩm 
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dày đủ. Ban phải kiểm tra xem một nguồn tài liệu tham khảo được cập 
nhật thường xuyên như thế nào. 


2.2. Cách nghiên cứu các tác phẩm tham khảo 


• Khi lần đầu tiên khảo sát một ấn phẩm tham khảo hãy nghiên cứu trang 
nhan để một cách cẩn thận để tìm ra phạm vi của tác phẩm như được chỉ 
tõ trong nhan dé, tên tác giả, quá trình của tác giả (bằng cấp, chức vụ 
đang giữ, nhan để của tác phẩm có trước), nhà xuất bản và năm xuất bần. 

° Doc lời tựa và lời nói đầu để có thêm thông tin về pham vi của tác phẩm, 
đặc tính, giới hạn nếu có, và so sánh với những ấn phẩm khác về cùng 
một dé tài. 

• Khảo sát chính ấn phẩm đó để xác định vé cách sắp xếp của nó, các loại 
mục từ, thông tin về cách sử dụng các tham chiếu chéo, bất cứ một danh 
muc phụ lục nào, bảng chỉ muc và tính chất và loại của các bài viết, hru ý 
rằng các bài viết đó có tính cách phổ thông hay là khoa học, ký tên hay 
không ký tên, vô tư hay thiên vị và có gồm thư mục tham khảo không. 

e Sau cùng, so sánh ấn phẩm đó với những lần xuất bản trước và kiểm tra 
xem lần xuất bần này có thay thế những lần xuất bản trước hay phải được 
dùng kết hợp với những lần xuất bản trước. 


2.3. Cách lựa chọn đúng một dụng cụ tham khảo 
Để lựa chọn đúng dung cụ tham khảo, hãy nhớ năm câu hỏi căn bán : 


. Ai? 

• Cái gì? 

• G đâu? 

e Khinào? 
* Taisao? 


Ban có thể quyết định nguón thông tin nào cán được sử dung. Bång sau đây sẽ 
giúp bạn với quyết định dó. 







Các nguồn thông tin: 


NGUÓN THÓNG TIN 


Từ điển và báng từ mô tả 








CÂU HÓI MỤC ĐÍCH 
Ý nghĩa, chính tả, 
phát âm, dóng nghĩa, 
cách dùng 
Xuất xứ 


Sự kiện và con số 



























Cái gì ? 












Bách khoa từ điển 


Lịch sách và sổ ta 
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Xuất xứ Từ điển tiểu sử 
Dách khoa từ điển 
Địa điển Chỉ nam 

Địa điểm Bàn dó, tập bản đổ, địa dv chí 
Sự kiện và Lịch sách và sổ tay 


con số 
Bách khoa từ điển, tập bản đổ 





Người ta 





















Nơi chốn 





Xuất xứ 






















































Biến cố } Sự kiện và con số Lịch sách và niên giám 
Khinào? |và ngày Bách khoa từ điển 
tháng 
Sự kiện đương thời Sách chỉ muc , niên giám 
Tai sao? Thóng tin Su kién và con só Chi nam, sổ tay, thống kê 











Xuất xứ Bách khoa từ điển 





2.4. Chiến lược truy tìm 

Chiến lược truy tìm là tìm ra câu trả lời cho những câu hỏi tham khảo bằng cách 
nhanh nhất và hiệu quả nhất. Bạn phải sử dụng những nguồn tài liệu có danh 
tiếng và tránh cho câu trả lời dira trên kiến thức riêng của bạn. Điều quan trọng 
. là thảo luận chiến lược cửa bạn với độc giả và khuyến khích họ đóng góp ý 
tưởng của họ. 


2.4.1. Các bước truy tìm 
Một chiến lược truy tìm hiệu quả liên quan đến các bước sau đây : 
• Làm sáng tỏ vấn để 
° Lua chon tài liéu 
* Pinh ưu tiên cho các nguền tài liệu 
* Định vị nguồn tài liệu 
. Tim kiém tài liéu 
° Đánh giá qui trình 
° Thu thập và trình bày thông tin 


2.4.1.1. Làm sáng tỏ và trình bày thông tin 

° Ghép dé tài vào một bó môn — ví du: tin học, lịch sử 

° Chác chấn rằng bạn quen thuộc với dé tài - kiểm іга thuật ngữ trong 
từ điển, hay bách khoa từ điển. 

s Mức độ chỉ tiết nào được cần đến ? 

* Bao nhiêu thông tin được yêu câu? Một đoạn trong sách giáo khoa có 
đủ không? Hay người hỏi muốn một danh muc của tài liệu tham khảo. 
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° Ai së sử dung thông tin? Đó là cho độc giả hay một người khác? 

e Thông tin sẽ được dùng cho việc gi? 

« Câu hỏi tối cán thiết ra làm sao? Ban có thể dành thì giờ để tìm kiếm 
thông tin hay thông tin đó cần phải có ngay lập tức. 

* Tài liệu mới đây có сіп không hay phải là thông tin có tính cách lịch 
sử? 

• Ban có phải tìm ra một dạng tài liệu đặc biệt nào không – ví dụ: băng 
hình hay bài báo? 


2.4.1.2. Lựa chọn tài liệu 

e Quyết dinh xem thông tin có thể xuất hiện trong các nguồn tài liệu 
tham khảo không? 

* Thông tin có thể được lưu trữ trong một thư viện, cơ quan thông tin, 
văn khố hay những nguồn khác không? 

> Ban có cán phải tiếp xúc với một chuyên gia trong lĩnh vực -này 
không? 

• Ban có cân phải tìm kiếm trong mục lục, sách chỉ mục trong cơ sở dữ 
liệu không? 


2.4.1.3. Định ưu tiên cho các nguồn tài liệu 
e Chỉ rõ các nguồn tài liệu theo thứ tự khả năng của chúng có thể chứa 
thông tin. 


2.4.1.4. Định vị nguồn tài liệu 

* Nó có trong sưu tập tham khảo không? 

• Nó có được thư viện hay cơ quan thông tin lưu trữ không? 
e Bạn có cần phải tim ở một địa điểm khác không? 


2.4.1.5. Tìm kiếm tài liệu 


e Tìm cho đến khi bạn thấy một câu trả lời hay xác định rằng câu trả lời 
không có trong nguồn đó. 


2.4.1.6. Đánh giá quy trình 

e Việc làm sáng tó thêm vấn dé có cần thiết không? 

e Có thêm thời gian không? 

e Bạn có cần tham khảo vấn để với một người nào hay một chỗ nào 
khác không? 
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2.4.1.7. Thu thập và trình bày thông tin 

Khi sử dụng chiến lược truy tìm thông tin này, bạn cán dám bảo rằng bạn 
đã hiểu 

Loại thông tin cần đến. 

Dang tài liệu (sách, báo, báo cáo, đồ họa, băng ghi ám, v.v..). 
Phương pháp trình bày. 

Giới hạn thời gian. 

Sự việc liên quan tới nguồn tài liệu. 

° Bt cứ sự nhạy cám nào liên quan đến loại thông tin cán thiết. 


2.4.2. Các nguồn thông tin tiên khởi 

2.4.2.1. Mục lục thư viện 

Đây là nguồn tham khảo quan trọng và hữu ích nhất trong thư viện bởi vì 
nó là một danh mục có hệ thống về tất cả các tài liệu lưu trữ trong thư 
viện. Mục lục khiến cho độc giả và nhân viên tìm thấy xem thư viện có 
lưu trữ một tài liệu đặc biệt nếu như họ biết tác giả, nhan dé hay dé muc. 


2.4.2.2. Sưu tập tham khảo 
Sưu tập này được dùng để trả lời những câu hỏi tham khảo có liên quan 
tdi việc tìm ra những thông tin và sự kiện. 


2.4.2.3. Sưu tập tổng quát 
Một vài câu hỏi có thể được trả lời qua những tài liệu được lưu giữ trong 
sưu tập tổng quát như ấn phẩm rời hay ấn phẩm định kỳ. 


2.4.2.4. Cơ sở dü liệu và mạng 
Bạn có thể cần tìm kiếm trong các cơ sở dữ liệu về ấn phẩm định kỳ hay 


tìm những thông tin trên mạng Internet để tìm ra thông tin liên quan cho 
người hỏi. 


2.4.2.5. Chuyên gia 

Một vài câu hồi chỉ có thể được trả lời do một chuyên gia trong lãnh vực 
đó. Cũng vậy, nếu ban có một người ban có nhiều kiến thức về một dé tài 
đặc biệt, bạn có thể dành thời giờ hỏi ý kiến họ, 


2.4.2.6. Những thư viện và cd quan khác 
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Thông thường rất thỏa dáng dé trả lời một câu hỏi qua sưu tập của thư 
viện bạn, tuy nhiên sẽ có một vài câu hỏi không thể trả lời được bởi vậy 


bạn phải cần tham khảo những thư viện khác hay những cơ quan thông 
tin khác. 


2.4.3. Kỹ thuật truy tìm tốt 

Bạn phải luôn luôn: 

• Git một hồ sơ về truy tìm, cho thấy con đường bạn đã theo hay những 
con đường ước định chưa theo hay chưa hoàn thành. 

• Tránh những lâm lẫn vé chính tá hay những lầm lẫn về sự kiện. 

e Tim kiếm với những từ có chính tả khác nhau. 

s Cẩn thận với khoáng cách, vì những từ có gạch nối có thể được viết 
như một từ — ví dụ : yearbook, year-book hay year book. 

• Truy tìm vé tài liệu, hãy tìm những thư mục hiện hữu vé dé tài de tự 
tiết kiệm về thời gian và nỗ lực. 

• Dùng những danh từ liên quan nbu những từ đồng nghĩa. 


2.4.4. Các loại câu hỏi tham khảo 
Các câu hỏi tham khảo có thể ghép vào trong các loại sau đây: 


2.4.4.1. Chỉ hướng 
e Những câu hỏi này đòi hỏi kiến thức vé sự bố trí tài liệu trong thư 
viện — ví du bản dó được xếp ở đâu? 


2.4.4.2. Huấn luyện độc giả 

e° Những câu hỏi này liên quan đến việc huấn luyện độc giá sử dung các 
nguồn tài liệu thư viện một cách hiệu quả - ví dụ tôi phải sử dụng cơ 
sở dữ liệu CD-ROM như thế nào? 


2.4.4.3. Tài liệu tham khảo có sán 
s Liên quan tới việc cung ứng thông tin sự kiện qua một nguồn tài liệu 
đơn gián ~ ví dụ dân số của Peru là bao nhiêu ? 


2.4.4.4. Sưu Tầm 

e Liên quan tới việc trả lời những câu hỏi phức tap mà không thể trả lời 
qua một nguôn tài liệu — ví dụ tác động của mức độ thất nghiệp hiện 
thời trên các hệ thống an sinh xã hội của Pháp, Hoa Kỳ và Úc là gì ? 
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3. Sưu tập tham khảo 

Bộ sưu tập tham khảo gồm những tài liệu tham khảo được đặt riêng, có thể là 
trong khu vực tham khảo hay Ban Tham khảo. Mỗi tài liệu tham khảo mang ký 
hiệu TK trên dòng đầu tiên của nbán sách. Các tài liệu tham khảo bao gồm: 


3.1. Các tài liệu in 
3.1.1. Từ điển 
Từ điển là một ấn phẩm được sắp xếp theo thứ tự mẫu tự chứa những 
thông tin về từ ngữ, ý nghĩa, nguồn gốc, chính tả, phát âm, âm tiết và 
cách dùng. Nó cũng có thể cho các từ đồng nghĩa, phán nghĩa, những câu 
trích dẫn minh họa, bản đồ và tranh minh họa, sự kiện tiểu sử và thông 
tin về địa dư. Từ "dictionary" có gốc tiếng La tinh dictio, có nghĩa là môt 
từ hay một cụm từ 


Hầu hết mọi người déu quen với các loại từ điển tổng quát thông dung. 
Cũng có những cuốn từ điển liên quan đến hầu như mọi ngón ngữ và bộ 
môn và những cuốn từ điển có mục đích đặc biệt — ví du: từ ngữ tâm 
nguyên và sách trích dán danh ngôn, hay từ điển để hỗ trợ cho những 
nhóm đặc biệt — ví du: những người hâm mộ ô chữ. 


3.1.2. Bách khoa từ điển 

Bách khoa từ điển là một bản tóm lược có hệ thống về tất cả những kiến 
thức có ý nghĩa hay là một bản tóm lược kiến thức về một bộ môn. Tất cả 
các bách khoa từ điển đều được chọn lựa đến một phạm vi nào đó: nó có 
thể là một tập đơn nhất hay một bộ gồm nhiều tập. Một tập đơn nhất 
không thé cho những kiến thức sâu sắc vé lãnh vực bao gồm, nhưng nó 
hữu ích cho những thông tin về sự kiện và rẻ hơn là một bộ nhiều tập. 
Khi sử dụng một bộ bách khoa từ điển, bạn phải luôn luôn đọc lời giới 
thiệu để йш ra điểm mạnh và đặc tính cũng như là thông tin được sắp xếp 
như thế nào. Cùng với từ điển, bách khoa từ điển là dụng cụ tham khảo 
thường được tham vấn tới nhất. Công dụng tiên khởi là tìm kiếm những 
sự kiện đặc biệt — có nghĩa là để trả lời ai, cái gì, ở đâu, khi nào và tại 
sao. Nó thường là bước đầu tiên bướng dẫn một cuộc tìm kiếm mở rộng 
hơn. 
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Bách khoa từ điển tổng quát thường được xếp giá với nhau trên kệ sách 
tham khảo. Bách khoa từ điển bộ môn được phân loại theo bộ môn, và do 
đó rải rác trong khắp sưu tập. 


Bách khoa từ điển thường là nguồn tài liệu đầu tiên được dùng để tìm 
kiếm những thông tin vé sự kiện. Nếu những yêu cầu không có trong 
bách khoa từ điển, danh mục sách đọc thêm có thể đẫn bạn đến những 
nguồn tài liệu khác. 


Nhiều bách khoa từ điển bây giờ có trên đĩa CD-ROM hay trên mạng 
Internet. Những dạng này làm tăng nội dung bằng cách thêm tác động 
của hình ảnh và âm thanh. Một điểm lợi khác của các tác phẩm tham 
khảo điện tử này là sự tham chiếu chéo được dé dàng hoàn thành bằng 
cách sử dụng siêu liên kết. Diéu này cho phép người doc click vào một từ 
được chỉ rõ để có thông tin thêm hay liên hệ. 


3.1.3. Niên giám, số tay, lịch sách, cẩm nang, bản tóm lược 
tin tức 

Niên giám, só tay, lịch sách, cẩm nang và các bán tóm lược tin tức tất cả 
đều là những nguồn tài liệu tham khảo chứa đựng những sự kiện linh tỉnh 
và được dùng chính để trả lời những câu hỏi tham khảo mà câu trả lời đã 
chuẩn bị sån. Những nguồn tài liệu này thường sao lại những thông tin đã 
thấy ở đâu đó, nhưng cách sắp xếp của nó làm dễ dàng sự tiếp cận nhanh 
chóng với thông tín. 


Mặc dầu chúng khác nhau vé bố cục và nội dung, Һи hết đều có những 

điểm chung sau đây: 

° Thông tin được trình bày dưới hình thức viết tắt, với sự chú trọng vào 
thông tin thống kê 

* Cách sắp xếp phán ánh mục đích đặc biệt và công dụng nhắm tới. Có 
thể được xếp theo thứ tự ABC, theo thứ tự thời gian hay theo dé tài. 

* Nó thường góm bång chỉ mục rộng rãi. 


3.1.3.1. Niên giám 
Niên giám là một ấn phẩm hàng năm góm những thông tin đương thời, 
dưới hình thức mô tả hay thống kê, vắn tắt. 
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Niên giám phù hợp với những loại sau đây, dựa trên mục đích của nó: 

° Các phu bản cho bách khoa từ điển được xuất bản hàng năm để cập 
nhật cho bộ bách khoa chính. Ví dụ: 
— Britannica Book of the Year. — Chicago: Encyclopaedia Britannica, 
1938. Hàng năm. 
— McGraw-Hill Yearbook of Science and Technology. — New York: 
McGraw-Hill, 1962. Hàng năm, 

* Sách tóm lược vé những sự phát triển mới đây trong một khu vực. Ví 
dụ: š 
— Yearbook of Technology and Education 
— Yearbook of Agriculture 
~ Việt Nam. Chính phú. Niên giám 1998. - Hà Nội : Chính trị Quốc 
gia, 1999. 1099 tr.; 27cm. 

e Niên giám, gồm lich sách, cung ứng những sự kiện tổng hợp. Ví du: 
— Whitaker's Almanac / do Joseph Whitaker thiết lập. — Loridon;J. 
Whitaker, 1968. Hàng năm, 

• Niên giám chứa đựng những thông tin cho một ngành thương mại hay 
một nghề nghiệp riêng. Ví dụ: 
— The Bowker Annual Library and Book Trade Almanac. — New 
Providence, N. J. : R. R. Bowker/ Reed Reference Publishing, 1955 -. 
Hàng năm. 

° Niên giám chứa đựng những thông tin về thống kê liên quan đến một 
hay nhiều quốc gia. Ví dụ: 
— Europa World Year Book : 2 tập. — London: Europa, 1960 -. Hàng 
năm (xuất bán lần đầu năm 1926) 
— The Stateman's Year Book / John Paxton biên soạn. - New York: St. 
Martin's Press, 1864 -. Hàng năm. : 

— Yearbook of the United Nations. Dordretcht, the Neitherlands : 

Martinus Nijhoff, 1946/47 -. Hàng năm, 


Hầu hết các quốc gia đều xuất bán một cuốn niên giám chính thức — 
vd. Yearbook Australia. Các bảng thống kê thường bao hàm một 
khoảng thời gian đài hơn một năm, và rất là hữu ích để so sánh, 


3.1.3.2. Sổ tay 
Sổ tay là một nguồn thông tin tham khảo gián yếu cho một lãnh vực 
kiến thức riêng. Sổ tay, khảo sát những bộ môn rộng lớn bằng một 
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cách ngắn gon là những nguồn thông tin hữu ích và một lãnh vực 
khoa học hay một khu vực nghề nghiệp như nghề thư viện. Ví dụ: 

— Taylor, Ed. McGrawHill Internet Working Handbook. - Lần xuất 
bán thứ 2. - New York : McGraw-Hill, 1998. 876 tr.; 23cm. 

— Dunham, Jeff. Database Performance Handbook. — New Yotk : 
McGraw-Hill, 1998, 778 tr.; 24cm. 

— CRC Handbook of Chemistry and Physics. — Boca Raton, Fla: CRC 
Press, 1913 -. Hàng năm. 

— The World Book of Health and Medical Annual / Ban bién soan tit 
dién World Book. — Chicago : World Book, 1986 -. Hàng nàm. 

— Tourism Marketing and Management Handbook. — Student edition / 
Sphen F. Witt và Luis Mutinho bién soan. — London : Prentice Hall, 
1995, 566 tr.; 23cm. 

- Perlemuter, L. TX điển thực hành điều tri y hoc / L. Perlemuter, P. 
Obraska và J. Quevauvilliers. - Hà Nội : Y hoc, 1993. 1278 tr.; 27cm. 
— The Guinness Book of Records. - New York: Facts on File, 1956. 
Hàng nám. 


3.1.3.3. Lich sách 

Lich sách là một cuốn lich hàng năm với những thông tin về vũ tru và 
những dữ liệu khác; một mục tổng hợp về các sự kiện hữu ích và 
thông tin về thống kẻ. 


Lịch sách cô đọng lại những sự kiện và con số một cách phong phú, 
cả những sự kiện và con số hiện hành lẫn hồi cố vào một tập. Thông 
tin thường được trình bày dưới hinh thức súc tích trong các danh muc 
hay các bảng. Những lịch sách chi tiết hơn gồm những đoạn trích dẫn 
về những nguồn tài liệu gốc, và một vài loại có thể gồm những bài 
viết dài hơn, có ký tên bao hàm một sự khai triển về những nguồn tin 
đặc biệt đáng đăng tải như chiến tranh và bầu cử. Ví dụ: 

— The World Almanac of Book and Factis. - New York: Funk & 
Wagnalls, 

- World Almanac, 1868-76, 1886 -. Hàng nám. (Cüng có trén dia 
CD-ROM). 

— Information Please Almanac: Atlas & Yearbook. — New York: 
Houghton Mifflin, 1947, Hàng năm. 

— Almanach nhng nén văn minh thế giới. - Hà Nói : Văn hóa thông 
tin, 1996, 2048 tr.; 25cm. 
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3.1.3.4. Cám nang 

Cám nang là một cuốn sách chỉ dán cách làm hay chế tạo một cái gi 
đó. Nhiều cẩm nang cho những lời chi dẫn, qui tắc hay thủ tục. Nó 
bao hàm hàng loạt dé tài gồm cấp cứu, bảo tri xe ôtô, dióu hành các 
buổi họp, vv... Ví dụ: 

— Sd tay giám sát thi công công trình xây dựng / Âu Chấn Tu, chủ 
biên; Nguyễn Đăng Sơn, biên dịch; Vũ Trường Hạo, hiệu đính. — Hà 
Nội : Xây Dung, 1999. 315 tr.; 20cm. 

- Nguyễn Tấn Si. Sổ tay người du lịch lữ hành. - TP. HCM: Trẻ, 
1998. 274 tr.; 20cm. 


3.1.3.5. Bản tóm lược tin tức 

Bản tóm lược tin tức là những bản tóm tắt tờ rời ra hàng tuẫn hay 
hàng tháng về những sự kiện, tin tức, được thiết kế để lưu trữ trong 
những tập bìa đóng lại theo thứ tự thời gian. Những bản tóm lược này 
được cập nhật và tích lũy cách khoảng thời gian đều đặn và gầm 
những bảng chỉ mục chỉ tiết. Ví dụ: 

~ Facts on File: World News Digest with Index. —New York: Facts on 
Filc, 1940 -. Hàng tuần (Truc tuyến trên NEXIS; cũng có trên dia 
CD-ROM). 


3.1.4. Các nguồn tài liệu vé tổ chức, cơ quan, tiểu sử, và 
địa lý 

3.1.4.1. Các nguồn tài liệu về tổ chức hay cơ quan 

Các danh mục, niên giám về tổ chức, cơ quan là những nguồn thông 
tin chính về các tổ chức. Những danh mục, niên giám này là những 
bàng liệt kê về các tổ chức, cơ quan được sắp xếp hoặc là theo mẫu 
tự tên của tổ chức truy cập theo để mục, hoặc là sắp loại theo để mục 
với bảng chỉ mục theo thứ tự mẫu tự tên của tổ chức. Nó gồm những 
chỉ tiết như tên dày dú của cơ quan hay tổ chức, địa chỉ của nó và số 
điện thoại, tên của những người phụ trách nhân viên hay văn phòng, 
chức năng hay mục đích của tổ chức và những thông tin thêm vào như 
lịch sử tóm tắt, ngày thiết lập, hoạt động, các dịch vụ và các xuất bán 
phẩm. 
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Các danh mục niên giám phán chính được sử dung là để xác định và 
tiếp xúc với các tổ chức và nhân sự. Nó được các công ty sử dụng để 
viết một danh sách trao đổi thư từ, các nhà nghiên cứu tiếp thị sử dựng 
để chọn những mẫu bất kỳ cho những cuộc thăm đò ý kiến, và các nhà 
nghiên cứu khác để tìm những thông tin hiện thời về các tổ chức, hiệp 
hội và nhân sự, hoặc là để nghiên cứu vé các thông tin có tính cách 
lịch sử (trong các cuốn niên giám cũ), Ví dụ: 

* Vë Chính quyển: 

~ Worldwide Government Directory. — Lân xuất bản thứ 10. — 
Bethisda, MD : Worldwide Government Directories, 1994. 1324 tr. 

— Chính phú Việt Nam, 1945-1998. — Hà Nội : Chính trị Quốc gia, 
1994. 302 tr.; 29cm. 

• VÈ Hiệp hội: 

- Encyclopedia of Associations: International ^ Organizations / 
Jacqueline K.Barrett biên soạn. – Lần xuất bản thứ 24, — Detroit : 
Gale, 1994, | 

— Yearbook of International Organizations, 1994-1995 / Union of 
International Associations biên soạn. ~ New Providence, N. J. : K. G. 
Saur/ Reed Reference Publishing, 1994. (cũng có trên đĩa CD-ROM). 
* Vë Giáo duc: 

— The World of Learning. — Lần xuất bán thứ 44. — London : Europa, 
1994.- 2094 tr. 

— International Chamber Book оў Universities. — Lán xuất bàn thứ 
15. — New York : Stockton Press, 1993. 1304 tr. 

— Commonwealth University Yearbook : 4 tập. — London : Association 
of Commonwealth Universities, 1994, 

— The College Blue Book. — Lần xuất bán thứ 24. - New York : 
Macmillan, 1993 (cüng có trén dia CD-ROM). 

° Vë Doanh thương, Kỹ nghệ: 

= Standard & Poor's. Corporations (CD-ROM). — New York: 
Standard & Poor's Corporation. 

— World Chamber of Commerce Directory. — Leveland, Colo. : World 
Chamber of Commerce Directory, 1994, 398tr, 

— 55 tay địa chỉ văn phòng đại diện, chỉ nhánh luật, ngân hàng nước 
ngoài tại Việt Nam ndm 1997 = Directory of Representative Office of 
Foreign Companies, Foreign Law Form and Bank Branches in 
Vietnam 1997 / Trung tâm thông tin thương mai Việt Nam. - TP. 
HCM : Thống kê, 1997, 676 tr.; 19сш. 
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— Niên giám công nghiệp, công nghệ thành phố Hà Chí Minh ! Sở khoa 
học công nghệ và môi trường. - TP. HCM : Trung tâm thông tin khoa 
học công nghệ, 1996-1997. 930 tr.; 26cm. 


3.1.4.2. Nguồn tài liệu tiểu sử 

Các nguồn tài liệu tiểu sử chứa đựng những thông tin về cuộc sống 
của nhân vật, thường sắp đặt theo thứ tự mẫu tự họ tên. Nó có thể 
gồm những chỉ tiết tên họ đầy đủ của một người, giới tính, ngày và nơi 
sinh, một bán tóm lược v những thành tựu của họ, chỉ tiết về đời sống 
cá nhân của họ (vd. gia đình, sở thích), danh vị hội viên, quá trình làm 
việc gồm xuất bản phẩm, cơ quan, và chức vụ nắm giữ, bằng danh dư, 
tặng thưởng, và các chi tiết liên lạc. Một vài nguồn tài liệu còn gồm 
cách phát âm của tên, chân dung hay ảnh chụp, và thư tịch đưa những 
thông tin chỉ tiết hơn. 


Các nguồn tài liệu này, thường gọi là từ điển tiểu sử, có thể được sắp 
loại theo: 

* Quốc gia 

e Giới tính 

è Chúng tộc 

° Việc làm hay nghề nghiệp 

° Người sống hay người chết. Ví du các loại danh mục, niên giám 
tiểu sử 

s Phó quát hay quốc tế: 

— The International Who's Who, 1994-1995. - Lần xuất bản thứ 58. 
London : Europa, 1994, 1730 tr. 

- McGraw-Hill Encyclopedia of World Biography : 12 tập. - New 
York : McGraw-Hill, 1973. 

— Webster's New Biographical Dictionary. — Springfield, MA. : 
Merriam Webster, 1988. 1130 tr. 

~ Những nhân vật nổi tiếng thế giới / Chủ biên: Mạnh Thường. — Hà 
Nói: Văn hóa thông tin, 1998. 695 tr.; 20cm. 

e Quốc gia hay vùng: 

— Who's Who in America, 1995. — Lần xuất bản thứ 49. — New 
Providence, N. J. : Marquis Who's who/ Reed Reference Publishing, 
1994, 

— Current Biography. - New York : H. W. Wilson, 1994 — Hàng 
thíng với niên giám tích tây hàng năm. 
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— Dictionary of American Biography : 20 tập và sách chi mục. – New 
York : Scribner's, 1928-1937. Các phu luc 1944 -, 

— Nguyễn Quyết Tháng. Từ điển nhân vật lich sử Việt Nam / Nguyễn 
Quyết Thắng và Nguyễn Bá Thế, - Tái bán có sửa chữa và bổ sung, — 
TP. HCM : Văn Hóa, 1993. 1214 tr; 21cm. 

* Bô môn, nghề nghiệp hay đặc tính: 

— Dictionary of Scientific Biography : 18 tập. - New York : Scribner's, 
1970-1980, 1990. 

_ Biographical Encyclopedia of Scientists / Biên soạn : John Dantitle 
và những người khác. Bristol, England, Institute of Physics 
Publishing, 1994, 

— Tit dién các danh nhán khoa hoc và kỹ thuật thế giới / Chủ biên: Lê 
Minh Triết. — TP. HCM : Trẻ, 1996. 428 tr.; 24cm. 

~ Nguyễn Quyết Thắng. Tu điển tác giả văn hóa Việt Nam. — Hà Nói: 
Văn Hóa, 1999, 1752 tr.; 21cm. 


3.1.4.3. Những nguồn tài liệu địa lý 
Có ba loại nguón tài liệu vé địa lý cung ứng những thông tin về nơi 
chỗ, gồm thị trấn, thành phố, làng mạc, sông ngòi, và núi non. 
3.1.4.3.1. Bản đồ 
Những yếu tố vẽ hình này của thế giới ba chiều trên một bể mặt 
hai chiều. Có nhiều loại bản đồ gồm hình thể, chủ dé, chính trị và 
kinh tế: 
— The Times Atlas of the World. - Lần xuất bán thứ 9 có sửa chữa. 
– New York : Times Books, 1992, 222 tr. 
~ Hammond Atlas of the World. ~ Марріе Wood, N. J. : Hammond, 
1992. 303 tr. 
— Atlas of the World. — Lần xuất bán thứ 2. — New York : Oxford 
University Press, 1993, 288 tr. 


3.1.4.3.2. Địa chí 

Đây là những cuốn từ điển địa lý liệt kê những nơi chốn và vi trí 
của nó. Địa dư chí là những nguồn tài liệu tham khảo quan trọng 
bởi vì nó cung ứng thông tin sự kiện về các nơi chốn. Những ấn 
bản mới đây mô tá nơi chốn như hiện giờ, và những ấn bản сй 
cung ứng thông tin có tính cách lịch sử. Những mục !ừ trong địa dư 
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chí có thể gồm cách phát âm, địa điểm, khu vực, dân số, mô tả về 
địa lý, hình thể và các dữ kiện lịch sử. 

— Columbia-Lippincott Gazetteer of the World. — New York : 
Columbia University Press, 1952 với phụ tục 1961. 2148 tr. 

— Webster's New Geographical Dictionary. — Sringfield, МА. 
Merriam - Webster, 1988. 1376 tr. 

— Chamber World Gazetteer / David Mumro biên soạn. -Làn xuất 
bản thứ 5. - New York : Longman, 1985. 724 u. 

— Tên các nước và các địa danh trên thế giới (Anh-Viét) = The 
countries and the geographical names of the world / Chủ biên: 
Quang Hùng. — ТР. HCM : TP. Hó Chí Minh, 1996. 659 tr.; 20cm. 
— Đại Nam nhất thống chí : Biên soạn dưới triểu Nguyễn gồm 
một hay hai tỉnh trong một tập / Trịnh Hoài Đức. 

— Gia Định thành thông chí ! Trình Hoài Đức; dịch giả: Đỗ Mông 
Khương, Nguyễn Ngọc Tỉnh; hiệu đính: Đào Duy Anh. - Hà Nội : 
Giáo Dục, 1998. 248 + 537 tr.; 29cm. ` 


3.1.4.3.3. Những nguồn thông tin địa lý khác: 

Mặc dầu bản đồ, địa chí và tập bản đô là những nguồn thông tin 

địa lý truyền thống, bạn cũng có thể tìm thấy những nguồn tài liệu 

sau đây là hữu ích: 

• Bách khoa từ điển - mô tả các quốc gia, thị trấn, thành phố và 
bản đồ các khu vực riêng. 

e Niên giám - tên và những thay đổi về ranh giới. 

e Từ điển — chỉ rõ vån tát những nơi rộng hơn và phát âm vé 
những danh từ địa lý và tên các nơi chốn. 

e Từ điển tiểu sử — thông tin về những nhà địa lý và những nhà 
trắc địa. 

• Thu tịch - chỉ tiết các sách chứa đựng những thông tin về địa lý 

e Sách chỉ mục vé ấn phẩm định kỳ — các bài viết vé các để tài 

địa lý 

e Nguồn tài liệu thống kê ~ thông Iin về địa lý dưới hình thức 
bảng. 

— Nguyễn Quán. Kinh tế các nước trên thế giới. – Hà Nội : Thống 

kê, 1997. 469 tr., 24cm. 

— Số liệu kinh tế - xã hội các đô thị lớn của Việt Nam và thế giỏi = 

Socio-Economic Statistical Data of Vietnam and World Large 
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Cities / Tổng Cục Thống kê. — Hà Nói : Thống kê, 1998. 347 trị 
24cm. 


3.1.4.3.4. Vấn dé về các nguồn tài liệu địa lý: 

* Chính xác: - Vào lức in, biên giới giữa các quốc gia và các địa 
danh phải chính xác, nhưng những thông tin này có thể trỏ 
thành lỗi thời một cách nhanh chóng. 

° Xử lý đông nhất với các dia danh: - Có thể có vấn dé trong việc 
chuyển ngữ từ những mẫu tự không phải La tính. Nhiều niên 
giám theo mô thức được thiết lập hơn các khối tiêu chuẩn. 

* Cân bằng nội dung: - Tập bản đổ thế giới thường chú trọng 
nhiều vào các bản đổ của quốc gia xuất bản. 


3.1.4.3.5. Đánh giá các nguồn tài liệu địa lý: 

° Cần phải kiểm tra uy tín của nhà xuất bản, và đảm bảo nội 
dung cân bằng, 
Nguồn tài liệu đó có gồm sự chỉ dẫn về cách sử dụng không? 

° Сб bao gồm những lời giải thích và các ký hiệu và các phương 
pháp phóng chiếu bản đổ được sử dụng không? 
Thông tin có cập nhật và bán dó có dé đọc không? 

° Nguồn tài liệu có gồm những thông tin bổ sung — vd. các bắng 
cho thấy những con sông dài nhất thế giới, núi cao nhất, v.v... 


3.1.5. Các nguồn thông tin đặc biệt 

Đôi khi bạn sẽ không có thể trả lời một câu hỏi tham khảo bằng cách sử 
dụng những nguồn tài liệu tham khảo dẫn ra ở trên, nhưng sẽ cần đến 
những nguón thông tin chuyên biệt khác trong sưu tập của thư viện, Ví 
dụ vé những nguồn này là: các báng thống kê, các tiêu chuẩn, báo cáo 
hàng năm, ấn phẩm chính quyển, dụng cụ thư tịch và những sách chỉ 
mục và sách tóm lược ấn phẩm định kỳ. 


3.1.5.1. Nguồn tài liệu thống kê 

Trong đoạn trước, chúng ta sử dung các niên giám thống kê để định vị 
thông tin về hàng loạt những dé tài khác nhau bao gồm nhiều quốc gia 
trên thế giới. Tuy nhiên, nếu bạn làm việc tại một thư viện ở Việt Nam, 
bạn hầu như được hỏi những thông tin thống kê về các để tài Việt Nam. 
Tổng cực Thống kê Việt Nam là cơ quan thống kê chính thức của nước 
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Công hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. Chức năng của cơ quan này là 


cung ứng cho nhà nước và cộng đồng dịch vụ thống kê quốc gia một 
cách hiệu quả. 


Các nguồn tài liệu chính thức cho thống kê ở Việt Nam : 

~ Việt Nam. Tổng cục Thống kê. Niên giám Thống kê. 

- Hỗ Chí Minh, Thành phó.(Viét Nam). Cục Thống kê. Niên giám 

Thống kê. 

~ Việt Nam. Tổng cục Thống kê. Số Liệu kinh tế, xã hội các đô thị lớn 
của Việt Nam và thế giới=Socio-Economic Statistical Data of Viet Nam 
and World Large Cities. – Hà Nội :Thống kê,1998.347tr.;24cm. 

- Hồ Chí Minh Thành phố(Việt Nam). Cục Thống kê. Thành phố Hồ 
Chí Minh, 1993.11Ltr.;18cm 

— H6 Chí Minh, Thành phó.(Viét Nam). Cuc Thống kê. Thành phố Hồ 
Chí Minh qua các số liệu thống kê=Hô Chi Minh City by Statistical 
Data. — TP.Hồ Chí Minh : Thống ké,1994.80 tr.;18cm . А 


3.1.5.2. Các tiêu chuẩn 

Nhiều câu hỏi liên quan đến các tiêu chuẩn. Ở Việt Nam, có Cục 
Kiểm nghiệm, Do lường, Chất lượng liên quan đến các tiêu chuẩn này. 
Tiêu chuẩn là sự đo lường về số lượng và giá trị được thiết lập lời phát 
biểu chính xác về các tiêu chuẩn cần thiết để đảm bảo rằng một sản 


phẩm, vật tư hay thủ tục phù hợp với mục đích theo đó tiêu chuẩn được 
thiết lập. 


Tiêu chuẩn được chuẩn bị do các ủy ban gồm các thành viên trong 
công nghiệp, t tổ chức người tiêu dùng, nghiệp đoàn thương mại và đại 
diện chính quyền. Khi sử dụng các tiêu chuẩn, đảm bảo rằng các bạn 
đã tham vấn tiêu chuẩn gần đây nhất. 


Các tiêu chuẩn bao gồm hàng loạt các để tài khác nhau từ kích cỡ của 
cái tán cái dinh đến dây điện sử dụng trong nhà; từ chỗ ngồi của tré em 
trên xe hơi đến ghế bật an toàn; từ bình cứu hỏa đến đèn báo chướng 
ngai vật lưu thông nói chung, nhưng các tiêu chuẩn này có thể kết hợp 
trong các diu lệ và văn bản lập qui. Áp luc của người tiêu dùng đóng 
góp một phần lớn trong việc thừa nhận các tiêu chuẩn. 
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3.1.5.3. Báo cáo thường niên 

Báo cáo thường niên là những nguồn tài liệu tham khảo giá trị cho 
những thông tin cập nhật vë các tổ chức, các hệ thống chính quyền, các 
công ty và các cơ quan lập pháp. Thông tin góm có bán tường trình vé 


nhiệm vụ, nhân viên, chính sách, chỉ tiết về chương trình và thống kê 
về tài chính. 


3. 1.5.4. Ấn phẩm của chính quyền 
Ấn phẩm của chính quyển được xuất bản hàng loạt ở các cơ quan từ 


quốc hội, tòa án, các bộ, các thẩm quyền về luật pháp đến các uỷ ban 
nhân dân và các cơ quan tư vấn, 


Ấn phẩm chính quyền cung ứng những thông tin thường không có trong 
các ấn phẩm khác, và do đó là nguồn thông tin duy nhất. 

- Hệ thống văn bản pháp luật Việt Nam : 6 tập. — Hà Nội : Chính trị 
Quốc gia, 1978 

- Công báo. ~ Hà Nội : Văn Phòng Chính phú .1 tháng 2 kỳ 

- Việt Nam. Chính phủ. Chính phú Việt Nam 1945-1998, — Hà Nội : 
Chính trị Quốc gia,1999.302 tr; 29cm. 

— Congressional record. – Washington DC. :US Congress,1973-. Xuất 
bản hàng ngày khi Quốc hội đang trong khóa hop. 


3.1.5.5. Dụng cụ thư mục. 

Dụng cụ thư mục được dàng dé kiểm tra các chí tiết và thư mục. Việc 
kiểm tra này (thường được gọi là xác minh thư mục) quan trọng cho 
việc bổ sung, cho mượn liên thư viện, chuẩn bị thư mục cho độc giả và 
tác phẩm tham khảo khác. 


Càng ngày những nguồn thông tin này càng gia tăng về phương diện 
điện tử, khi mà việc xuất bán vật chất (in hay vi phiếu)trở nên tương 
đối đất hơn và những thông tin điện tử dễ đàng cập nhật hơn một cách 
nhanh chóng hơn. Nhiều cơ sở dir liệu được dùng cho việc xác minh 
thư tịch có trực tuyến và trên đĩa CD-ROM. Thông tin trực tuyến thì 
cập nhật nhất, nhưng trong nhiều thư viện thông tin trên đĩa CD-ROM 
tiếp cận một cách dễ dàng hơn và rẻ hơn. 
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3.1.5.5.1. Thu mục quốc gia 

Thu mục quốc gia cung ứng một danh mục ấn phẩm xuất bán trong 

một nước hay bằng một ngôn ngữ: 

o Góm những tài liệu nhận được theo chế độ nộp lưu chiểu và 
được biên muc do một cơ quan của quốc gia hay do những cơ 
quan có thẩm quyền của cơ quan này. ` 

o Thường được sắp xếp theo thứ tự phân loại nơi sách chỉ mục chi 
tiết. 

o Cho tới gần đây, nhiều quốc gia xuất bản những thư mục quốc 
gia được in ấn, và được đùng cho việc bổ sung và biên mục. 

— Evan, Charles. American Bibliography; a Chronological 
Dictionary of All Books, Pamphlets, and Periodical Publications 
Printed in the United States of America from the Genesis of 
Printing in 1693 Down to and Including the Year 1800 : 14 
táp.- Chicago : in cho tác giá, 1903-1959. 

— American Book Publishing Record Cumulative, 1876-1949 15. 
tập, -New York : RR Bowker,1980. 

— Cumulative Book Index, a World List of Books in the English 
Language. - New York : H.W.Wilson,1933. (Gồm sách xuất 
bản từ 1928). 11 số phát hành mỗi năm với bản xếp gom lại 
hàng quí và hàng năm, 


Tuy nhiên, một vài thư mục quốc gia thì không còn được xuất bản 
dưới hình thức in trên giấy nữa. Các thư viện quốc gia đã khai triển 
những hình thức thay thế để cung ứng sự tiếp cận các nguồn tài 
liệu được quốc gia sản xuất và tập trung vào quốc gia. 


3.1.5.5.2. Mục lục liên hợp quốc gia 

Mục lục liên hợp quốc gia là một mục lục cho biết những tài liệu 
tàng trữ ở một số lớn các thư viện trong một quốc gia. 

— National Union Catalog, pre-1956 Imprints. A Cumulative 
Author List Representing Library of Congress Printed Cards and 
Titles by Other American Libraries : 154 18р. — London : 
Manseli,1968-1981. 

— Birtish Library General Catalogue of Printed Books to 1989 : 486 
tập 

- France Bibliothéque Nationale. Catalogue général des livres 
imprimés: Auteur,1897-1981 : 231 táp. 
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3.1.5.5.3. Những mục luc thư viện khác 

Khi có thêm muc luc thư viện có thể tiếp cán được qua mạng 
Internet, những mục lục này được các thư viện và cá nhân dùng để 
dinh vị thông tin thư tịch. Thư viện Quốc hội Ноа Kỳ, Thư viện ` 
Anh Quốc, Thư viên Quốc gia Úc và Tân Tây Lan là trong số các 
thư viện cố mục lục tiếp cận qua mạng Internet. Thêm nữa, thư 
viện các trường đại học và các tiểu bang, các thư viện của chính 
quyền liên bang và nhiễu cơ quan của chính quyền tiểu bang cũng 
như một số lớn các thư viện cộng đồng đều co thể tiếp cán trực 
tuyển, 


3.1.5.5.4. Thư mục thương mai 

Thư mục thương mại được cần đến trước tiên cho những nhà bán 
sách lẻ, Nó cho biết những cuốn sách nào đang có bán và cho biết 
những chỉ tiết cần thiết để đặt mua. Thư mục thương mại cho 


những thông tín khá tin cậy, nhưng không được xem như là có 
thẩm quyền. 


Thư mục thương mại được xuất bản lấy tir những thông tin được 
các nhà xuất bản cung cấp. Thông tin của họ có thể không phù hợp 
các tiêu chuẩn biên mục thư viện. Nó có thể gồm những tác phẩm 
không kể đến ngày xuất bản. Mỗi thư tịch thương mại chứ trọng 
vào một hinh thức tài liệu —sách, ấn phẩm dinh kỳ, băng ghi âm, 
phần mềm máy tính, băng hình, v.v... Cũng có sự chứ trong vào 
một quốc gia hay một vùng trong mỗi ấn phẩm, thường tùy thuộc 
vào việc nó được xuất bản ở đâu, mặc dầu một vài loại thư mục 
(với mức độ thành công khác nhau) thực sự có tính cách quốc tế. 

- Books in Print. — New Providence, NJ. : R.R. Bowker/Read 
Reference Publishing, 1948 — Hàng năm với phu lục nửa năm, 

— Publisher's Trade List Annual, - New Providence, NJ. : RR 
Bowker / Read Reference Publishing, 1873-. Hàng năm, 


3.1.5.6. Dich vụ chỉ muc và tóm lược ấn phẩm định ky 

Nhiều yêu cầu vé thông tin lién quan đến việc dinh vị tài liệu ấn phẩm 
định kỳ. Thông tin trong các bài viết đăng trong các ấn phẩm định kỳ, 
nhật báo và biên bản hội nghị thường cập nhật thông tin trong các ấn 
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phẩm rời. Hầu hết các dich vụ chỉ mục và tóm lược ấn phẩm định ky 
déu có qua điện tử, nhưng nhân viên thư viện vẫn cần tham khảo đến 
các bản in để dinh vi các tài liệu cũ. Chẳng hạn, một thư viện có thể 
đặt mua một đĩa CD-ROM góm có phán chỉ mục ấn phẩm định ky 
trong 20 năm qua, nhưng đối với những bài viết trước đây độc giả cần 
tham khảo bản in. 


3.1.5.6.1. Các dich vụ chỉ mục 
Dich vụ chỉ mục, hay chỉ mục ấn phẩm dinh kỳ, là một ấn phẩm 
định kỳ chỉ mục mót cách đều dán và có hệ thống nội dung của ấn 
phẩm định kỳ và đôi khi những hình thức ấn phẩm khác, hoặc là 
tính chất tống quát hoặc là trong một lãnh ¿Uc bộ môn đặc biệt. 
Các loại sách chỉ mục là: 
o Tổng quát -bao gồm nhiều ấn phẩm định kỳ trong một lĩnh vực 
dé tài tộng lớn. 
o Bộ môn- bao gồm nhiều ấn phẩm định kỳ trong một khu vực bộ 
môn đặc biệt. 
o Tài liệu khác. 
- Bång chỉ mục xuất bán ở c iði mỗi tập ấn phẩm dinh kỳ hay 
riêng rẽ, 
- Sách chỉ mục nhật báo, 
- Sách chỉ mục cho các sưu tập thơ và nhac. 
- Sách chỉ mục cho các dang tài liệu. 


Thông tin trong các sách chỉ mục ấn phẩm định kỳ góm có trích 
dẫn thư tịch và các tiêu để để mục. Nhiều tài liệu bây giờ có trực 
tuyến trên CD-ROM cũng như sách in. 


3.1.5.6.2. Các dịch vụ tóm lược 

Dich vụ tóm lược cung cấp một bản tóm lược vé nội dung của môi 

bài viết, báo cáo hay sách khi nó được chỉ mục. Các loại gồm: 

o Tóm lược chỉ định một bản tóm tắt ngắn viết để độc giả quyết 
định xem họ có nên đọc bài viết hay ấn phẩm gốc không 

o Tóm lược thông tin - một bán tóm lược về các lập luận chính và 
thông tin của ấn phẩm hay bài viết gốc. Nó có thể phục vụ như 
bản thay thế cho ấn phẩm gốc. 
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o Tóm lược đánh giá - Phê bình vé giá trị của bài viết hay ấn 
phẩm gốc . 


3.2. Các nguồn tài liệu điện tử 

Nhiều nguồn thông tin bây giờ có dưới hình thức điện tử, hoặc là trực tuyến 
hoặc là trên CD-ROM. Hầu hết các độc giả thư viện bây giờ đều quen thuộc với 
mục lục trực tuyến. Tuy nhiên nhiều độc giả vẫn cần được khuyến cáo hay hỗ 
trợ khi sử dụng những nguồn thông tin điện tử bởi vì có hàng loạt những cơ sở dữ 
liệu còn phải üm kiếm một cách khó khăn. Độc giả thường cân giúp đỡ để 
hoạch định chiến lược truy tim hầu dám bảo thông tin có được một cách nhanh 


chóng và hiệu quả. Trong một vài tình huống, nhân viên thư viện sẽ hoàn thành 
việc truy tim cho độc giả. 


3.2.1. Các dịch vụ trực tuyến 

Dich vụ trực tuyến là công việc mà độc giả truy tìm các tập tin đọc được 
bằng máy bằng cách sử dụng máy tính. Thông tin được lưu trữ trong một 
máy chủ và độc giá truy tìm thông tin ở các cơ sở dữ liệu bằng phần mêm 
truy tìm tương tác. 

* Thư mục : đây thường là hình thức chỉ mục hay tóm lược ấn phẩm định 
kỳ đọc được bằng máy, và chứa đựng những đoạn trích dẫn các bài 
viết trong ấn phẩm định kỳ, văn kiện hội nghị hay các chương trong 
các cuốn sách được biên soạn. Nó cũng gồm các bản tóm lược cho các 
tài liệu. Một vài cơ sở di? liệu Бао gềm hàng loạt các bó môn. Những 
cơ sở dữ liệu khác chỉ tập trung vào 1 bộ môn thôi 

s Niên giám: những cơ sở dữ liệu này thường đặt trọng tâm vào doanh 
thương và chứa những thông tin về các tổ chức, nhân sự, dự án nghiên 
cứu, vv.. 

* Toàn văn: những cơ sở dữ liệu này chứa toàn bộ văn bản của các ấn 


phẩm định kỳ và các tư liệu. Nhiều nhật báo có đưới hình thức cơ sở 
di? liệu toàn văn. 


3.2.2. CD-ROM 

CD-ROM (Compact Disk Read-Only Memory = bộ nhớ chỉ đọc ở đĩa 
compact) được khai triển để lưu trữ những số lượng lớn các thông tin. 
Nhiều thư viện có mạng CD – ROM khiến cho nhiễu độc giả có thể tiếp 
cận thông tin từ một số các địa điểm có thể gồm bài viết của riêng ho, 
việc sử dụng tùy thuộc vào những thỏa thuận cho phép của nhà truy cập, 
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3.2.2.1. Sử dụng cơ sở đữ liệu CD -ROM 
Các thư viện khuyến khích độc giả tự truy tìm trên cơ sở đữ liệu CD — 
ROM. Nhân viên thư viện cung ứng những chỉ dẫn ban đầu, những khoá 
huấn luyện và hướng dẫn độc giá (dựa trên các cẩm nang truy tìm sản 
xuất bởi các nhà xuất bản đĩa CD-ROM) để hỗ trợ cho các độc giả có thể 
download hay in ra các thông tin mà họ định vi. 


Thuận lợi lớn của cơ sở dit liệu CD-ROM là độc giả có thể đảm trách, 
việc truy tìm của họ theo sự chọn lựa hướng về các trình đơn. Họ có thể 
nhìn lướt mà không cán xây dựng các chiến lược truy tìm để giám bớt chỉ 
phí về thời gian dùng máy, nó cần thiết với việc truy tìm trực tuyến. Cg 
sở dữ liệu CD-ROM trình bày cùng một vấn để như các chỉ mục trực 
tuyến và in ấn trong đó độc giả có thể định vị các tham chiêu tới các 
nguồn tài liệu không lưu trữ trong thư viện. Thư viện lúc đó phái có 
những thông tin trên tuyến mượn liên thư viện. 


3.2.2.2. Thí du 

Có nhiều CD ~ ROM bao góm hàng loạt những dé tài, bộ món. Nhiều cơ 

sở dữ liệu trong số này cũng có bằng cách đăng ký đặt mua trực tiếp trên 

tuyến hay qua mang Internet. Một vài cơ sở dữ liệu tập trung vào một bộ 

môn hay dạng tài liệu. Chẳng hạn: 

se Medline: chứa những trích đoạn và bản tóm lược cho các tài liệu sinh 
y được xuất bản trong gần 3400 tập san của 70 quốc gia. 

* Econlist: chứa những trích đoạn và những bán tóm lược chọn lựa cho 
các tài liệu kinh tế. 

• Русіі: cung ứng sự tiếp cận với các bài viết vé tâm lý. 
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Chương 9 
LUU HÀNH 


Lưu hành dé cập đến việc cho mượn tài liệu của thư viện đối với những người 
đăng ký hoặc đã có thé mượn. Một hệ thống lưu hành thường chịu trách nhiệm 
về cho mượn và nhận trả tài liệu. Tài liệu có thể là ấn phẩm rời, ấn phẩm liên 
tục hay tài liệu thính thị (băng ghi hình, dia mềm, CD-ROM, vv..). Thư viện có 
thể cho mượn tài liệu tham khảo trong thời gian ngán hay có khu vực dành 
riêng để phục vụ tham khảo nhanh đối với các tài Hệu được sử dụng nhiều. 


Hệ thống lưu hành bao gồm: 
e Quan hệ đối với độc giả; 
* Dich vụ lưu hành. 


Hệ thống lưu hành phải ghi nhận: 
« Nhận dang của người mượn; 

e рі kiện vé tài liệu cho mượn; 
e Ngày đáo hạn trả sách. 


Hệ thống lưu hành phải có khá năng: 

° Kiểm tra xem người mượn tài liệu có phái là độc giả hợp lệ hay không. 

* Phân biệt và dựa trên đối tượng để cho mượn tài liệu một cách thích hợp. 

e Theo dõi dé biết rõ có bao nhiêu tài liệu đã được mượn và từ chối phục vu 
khi số lượng tài liệu mượn đã đạt mức tối da. 

e Thông báo cho độc giả tại thời điểm nào đó mà tài liệu đã được mượn hết. 

• Cho độc giả và thư viện biết khi vào tài liệu được hoàn trả lại. 

« Lu ý thư viện về những tài liệu mượn quá hạn để đòi lại. 

• Dành riêng tài liệu cho một độc giá khác và thông báo cho độc giả đó khi tài 
liệu được trả về. 

« Cho thư viện biết những tài liệu đã được một độc giả mượn trong thời điểm 
hiện tại. 


Lưu hành là một công tác phức tạp và đồi hỏi lượng thông tin lớn phải được tổng 
hợp trước khi một tài liệu được cho mượn, tuy nhién tất cả những điều này lại 
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phải được hoàn thành trong vài giây khi độc giả đứng chờ tại quầy lưu hành, với 
thái độ thân thiện và tỉnh thần giúp đỡ để khuyến khích việc sử dụng thư viện. 


1. Quan hệ đối với độc giả 

Một trong những chức năng quan trọng nhất của lưu hành là quan hệ với độc 
giả. Độc giả phán xét thư viện qua thái độ và hiệu quả làm việc của nhân viên 
phục vụ. Nhận thức của họ về thủ thư thường quyết định xem họ có trá lại thư 
viện nữa hay không. 


Người thủ thư phải: 
» Thân mát 
e Áncán 
« Công bằng 
• Ат trờng thông tin 
• Không lấn lướt 


Người thủ thư phải đặc biệt biết cách cư xử sao với độc giả một cách khéo léo. 
không thiên vị, Dễ đãi với một độc giả sẽ đưa đến kết quả là những độc giả 
khác cũng sẽ yêu cầu được cư xử như vậy. Khát khe với một vài người lại sẽ 
dưa đến một nhận thức về sự phân biệt đối xử. 


Tất cả các thư viện đều có những quy định và chính sách. Trong đó cũng có 
những chính sách không công bố về những quy định này được áp dụng ra làm 
sao. Một vài thư viện thì chặt chế trong việc giải thích những qui định. Mót vài 
thư viện khác thì cởi mở hơn, Việc cư xử của một thủ thư với độc giả phải thống 
nhất với cách cư xử cửa tất cá các nhân viên khác trong thư viện. 


1.1. Đăng ký độc giả 

Đăng ký mượn sách là một trong những dịch vụ đầu tiên trong dịch vụ lưu hành 
nó xác định quyền được mượn tài liệu của một độc giả qua việc nhân viên thư 
viện nắm vững một số thông tin về độc giả, chẳng hạn như: họ tên, địa chỉ, số 
điện thoại, số chứng minh nhân dân, cơ quan làm việc, mã số sinh viên, vv... 


Các thư viện thường hạn chế việc sử dụng dịch vụ của họ cho một vài nhóm độc 
giả — chẳng hạn, một thư viện trường học chỉ phục vu cán bộ, giáo viên và học 
sinh. Đôi khi, thư viện có thể phục vụ những độc giả bên ngoài, nhưng thường 
có thu một khoản lệ phí nhất định. 
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1.2. Thủ tục đăng ký 


Xác định tư cách độc giả, nhóm đối tượng phục vụ nào? 
Kiểm tra xem độc giá có đủ những yêu cầu cần thiết về nhân dạng, chứng 
minh thu. . 
Đảm báo rằng độc giả hiểu những điều kiện của thành viên, như tiền ký quy, 
lệ phí, tiền phạt. 
Yêu câu độc giả điển vào một mẫu đăng ký và chuyển thông tin đó vào máy 
tính hoặc ghi chép bằng thủ công. 
Cấp cho độc giả một tấm thẻ như là bằng chứng cho tư cách được mượn tài 
liệu. 
Giải thích về những quy định mượn tài liệu: 

— Số và loại hình tài liệu 

— Thời gian mượn 

~ Chính sách phat 

— Cung cấp một bản hướng dán vé các dịch vụ và giờ mở cửa nếu có. 


1.2.1. Xác định tư cách của thành viên 

Khi độc giả lần đầu yêu cầu đăng ký, thủ thư phải xác định xem họ có phải 
là một trong những nhóm độc giả có đủ tư cách. Điều này liên quan đến việc 
yêu cầu thông tin vé địa vị xã hội của họ và giải thích các nhóm khác nhau. 


Thư viện cho những ưu quyền khác nhau về việc mượn tài liệu cho những 

nhóm độc giả khác nhau. Các loại độc giả khác nhau có thể : 

° Mugn những loại tài liệu nào đó trong khi những độc giả khác không thể 
~ vd, người lớn có thể mượn băng hình trong khi trẻ em không thé. 

• Мисо với những thời gian khác nhau — vd. giáng viên có thể mượn các số 
phát hành ấn phẩm định kỳ trong 3 tuần lễ, nhưng sinh viên thì chỉ trong 
một tuần 1 thói. 

e Miễn tiên phạt trong khi những người khác không thể ~ vd. người được 
hưởng trợ cấp được miễn tién phạt trong một thư viện công cộng. 

• Mijn với số lượng tài liệu khác nhau, 

° Gia hạn mượn tài liệu thường hơn người khác. 

* Được dành ưu tiên cho việc sử dụng tài liệu, ngay cả việc thu hổi lại các 
tài liệu từ những người mượn khác khi độc giả yêu cầu, 


Chẳng hạn, một thư viện của một học viện có thể cung ứng những dịch vụ 
khác nhau như sau cho độc giả : 
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phải được hoàn thành trong vài giây khi độc giả đứng chờ tại quầy lưu hành. với 
thái độ thân thiện và tỉnh thần giúp đỡ để khuyến khích việc sử đụng thư viện, 


1. Quan hệ đối với độc giả 

Một trong những chức năng quan trọng nhất của lưu hành là quan hệ với độc 
giá. Độc giá phán xét thư viện qua thái độ và hiệu quả làm việc của nhân viên 
phục vụ. Nhận thức của họ về thủ thư thường quyết định xem họ có trở lại thư 
viện nữa hay không. 


Người thủ thư phải: 
ә Thân mật 
* Âncần 
* Công bằng 
• Am tường thông tin 
• Không lấn lướt 


Người thủ thư phải đặc biệt biết cách cư xử sao với độc giả một cách khéo léo. 
không thiên vj. Dễ dài với một độc giả sẽ đưa đến kết quả là những độc giả 
khác cũng sẽ yêu cầu được cư xử như vậy. Khát khe với một vài người lại sẽ 
dưa đếu một nhận thức về sự phân biệt đối xử. 


Tất cả các thư viện déu có những quy định và chính sách. Trong đó cũng có 
những chính sách không công bố về những quy định này được áp dụng ra làm 
sao. Một vài thư viện thì chặt ché trong việc giải thích những qui định. Một vài 
thư viện khác thì cởi mở hơn. Việc cư xử của một thủ thư với độc giả phái thông 
nhất với cách cư xử của tất cả các nhân viên khác trong thư viện. 


1.1. Đăng ký độc giả 

Đăng ký mượn sách 1а một trong những dich vụ đầu tiên trong dịch vụ hru hành 
nó xác định quyền được mượn tài liệu của một độc giả qua việc nhân viên thư 
viện nắm vững một số thông tin về độc giả, chẳng hạn như: họ tên, địa chỉ, số 
điện thoại, số chứng minh nhàn dân, cơ quan làm việc, mã số sinh viên, vv... 


Các thư viện thường hạn chế việc sử dụng dịch vụ của họ cho một vài nhóm độc 
giả — chẳng hạn, một thư viện trường học chỉ phục vu cán bộ, giáo viên và học 
sinh. Đôi khi, thư viện có thể phục vụ những độc giả bên ngoài, nhưng thường 
có thu một khoản lệ phí nhất định. 
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1.2. Thü tuc dáng ky 


Xác dinh tư cách độc giả, nhóm đối tượng phuc vụ nào? 
Kiểm tra xem độc giả có đủ những yêu cầu cán thiết về nhân dạng, chứng 
minh thư. : 
Рат báo rằng độc giả hiểu những điều kiện của thành viên, như tiền ký quỹ, 
lệ phí, tiền phạt. 
Yêu cầu độc giả điển vào một mẫu đăng ký và chuyển thông tin đó vào máy 
tính hoặc ghi chép bằng thủ công. 
Cấp cho độc giá một tấm thé như là bằng chứng cho tư cách được mượn tài 
hệu, 
Giải thích về những quy định mượn tài liệu: 

— Số và loại hình tài liệu 

— Thời gian mượn 

— Chính sách phat 

— Cung cấp một bản hướng dẫn về các dịch vụ và giờ mở cửa nếu có. 


1.2.1. Xác định tư cách của thành viên 

Khi độc giả lần đầu yêu cầu đăng ký, thủ thư phải xác định xem họ có phải 
là một trong những nhóm độc giá có dd tư cách. Điều này liên quan đến việc 
yêu cầu thông tin về địa vị xã hội của họ và giải thích các nhóm khác nhau, 


Thư viện cho những uu quyền khác nhau về việc mượn tài liệu cho những 

nhóm độc giả khác nhau. Các loại độc giả khác nhau có thể : 

$ Mượn những loại tài liệu nào đó trong khi những độc giả khác không thể 
— vd. người lớn có thể mượn băng hinh trong khi trẻ em không thể, 

• Mugn với những thời gian khác nhau — vd. giáng viên có thể mượn các số 
phát hành ấn phẩm dinh ky trong 3 tuần lễ, những sinh viên thì chỉ trong 
một tuần lễ thôi. 

* Miễn tiên phạt trong khi những người khác không thể — vd. người được 
hưởng trợ cấp được miễn tién phạt trong một thư viện công cộng. 

• Mugn với số lượng tài liệu khác nhau. 

e Gia hạn mượn tài liệu thường hơn người khác. 

« Được dành ưu tiên cho việc sử dụng tài liệu, ngay cá việc thu hỗi lại các 
tài liệu từ những người mượn khác khi độc giả yêu cầu. 


Chẳng hạn, một thư viện của một học viện có thể cung ứng những dịch vụ 
khác nhau như sau cho độc giả : 
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Cán bộ, 




















Loại Loaitàilieu | Giói han 
dóc giá ook 
Sinh viên | ấn phẩm rời 5 
tài liệu tham khảo 1 
mượn ngắn һап 2 







Giới hạn 
thửi gian 





14 ngày 
qua đêm 
3 giờ 


Giới hạn 
được 
hé 





° ° t> 








Tiën phat 
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1000đ/ 

tuần 

500d/ 
ngày 
LOO04/ giờ | 

















ấn phẩm rời 0 giới hạn 21 ngày 3 không 
Giảng tài liệu tham khảo 2 ] ngày 0 
vién tài liệu thính thị 2 | 7 ngày 2 | 
Giáng Ta phẩm rời 2 7 ngày 1 1000d/ 
vién tuán 
từ hoc 
vién khác | f 
Công tài liêu ròi 2 7 ngày { 1000d/ 
dóng tuần ` 








1.2.2. Bằng chứng cần thiết về tư cách / chứng minh thu của 
thành viên 
Thường thường thư viện yêu cầu xuất trình giấy tùy thân để chứng minh 
trước khi một độc giả có thể đăng ký, mặc dầu một vài thư viên (ví dụ: thư 
viện trường học và thư viện chuyên ngành) có một danh sách về các độc giã 
có đủ tư cách lấy trong hà sơ hành chánt của trường học hay cơ quan. Chính 
sách thư viện xác định những bằng chứng về chứng minh thư có thể chấp 
nhận được, sự xác định này có thể khác đối với mỗi nhóm độc giả. 


Chẳng hạn, trong một thư viện công cộng, bằng chứng để xác định nhóm dóc 
giả có thể là : I 








Cóng dàn cao tuói 


Người lớn 


bằng lái xe 
chứng mình thư 
các giấy tờ khác có xác định địa chỉ 








giấy chứng mình của cha mẹ và chữ ký 
của cha me trên mẫu đăng ky. 











như cho người lớn + thêm thẻ chứng 
nhận người cao tuổi, thể chăm sóc sức 
khoẻ, v..v.. 
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Những nhóm đặc biệt như những | thư giới thiêu của bác sĩ, nữ điều dưỡng 
người bệnh ở nhà, người tàn tật | ở địa phương v..v.. 

người khiếm thị. 

Công chứng bên ngoài khu vực như người lớn 








1.2.3. Đảm bảo rằng độc giả hiểu những điều kiện dành cho 
thành viên 

Các điểu kiện gồm giới hạn tài liệu được mượn vào một khoản tiền ký quỹ 
hay tiền lệ phí không bói hoàn phải đóng trước khi đăng ký. 


Chẳng hạn, nếu độc giả là công chúng sử dụng một thư viện đại học phải 
đóng một lệ phí, dám bảo rằng họ biết rõ dó là lệ phí hàng năm không bởi 
hoàn hơn là một số tién ký quỹ được trả lại khi độc giả chấm dứt tư cách là 
thành viên của thư viên. 


1.3.4. Mẫu đăng ký 
Mẫu đăng ký thu thập tất cả những thông tin cán thiết về độc giá, gồm tin và 
địa chỉ tiếp xúc để trao đổi thông tin và lưu ý vé việc mượn quá han. Hình 1. 





THƯ VIỆN CÔNG CỘNG THÀNH PHỔ | 
THẺ ĐỘC GIÁ TRẺ ЕМ 

MÃ SỐ ĐỘCGI |x] s |3] 1 |? |2 |s]4]|0[9 | 

HỌ 

TÊN 











ĐỊA CHỈ CHÜNG MINH 
DÀ XEM 
MÃ SỐ BUU CHÍNH 2 
NGÀY SINH 





Tôi chịu trách nhiệm dám bảo rằng con tôi sẽ trả sách mượn đúng kỳ hạn và ở trong 
tình trạng còn tốt. Tôi bằng lòng trả bất cứ khoản tión nào mà con tôi phải chịu do tài 
liệu bị mất mát, hư hại hay mượn trễ hạn . 


CHỮ KÝ CỦA CHA ME HAY NGƯỜI BẢO TRỢ NGÀY 








Hình1: Mẫu đăng ký độc giả 


Thông thường, thư viện yêu cầu hơn một địa chỉ, ví du: địa chỉ nhà của nhân 
viên. Thông tin về độc giả đó Нёп được chuyển vào một cuốn sổ đăng ký 
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hay một danh sách. Trong hệ thống tự động, đây là một tập tin chứa dữ liệu 
độc giả, mỗi độc giả là một biểu ghi. Mẫu đăng ký thường không được giữ 
lại sau khi được chuyển vào tập tin máy tính, trừ khi có yêu cầu vé một chữ 
ký để chứng nhận rằng độc giả thỏa thuận về một vài điểu kiện. 


Một vài thư viện có ít độc giả mới, chẳng hạn như một thư viện chuyên 
ngành, có thể không sử dụng mẫu đăng ký nhưng nhập thông tin trực tiếp 
vào hệ thống, việc này dễ đưa đến rủi ro về lầm lẫn trong những thư viện 
bận rộn. 


Trong một hệ thống tự động, muốn truy cập các chỉ tiết về một độc giả đã 
đăng ký tại thư viện, ta chỉ cần quét mã số hay đánh mã số thẻ của độc giả 
vào chương trình thư viện phần quản lý độc giả, các chi tiết vé độc giả như 
họ tên, địa chỉ, bộ phận chức danh của độc giả sẽ hiện lên trên màn hình . 


1.2.5. Cung cấp cho độc giả một tấm thẻ 

Một tấm thẻ mượn được cấp cho độc giả như một bằng chứng về quyền ưu 
tiên mượn, và nhiều thư viện sẽ không cung cấp bất cứ một dịch vụ nào trừ 
phi độc giả có thể xuất trình tấm thẻ. Các thư viện khác sẽ phục vụ nếu như 
độc giả có thể chứng minh được quyển mượn của mình bằng một cách nào 
đó. 


Các thẻ thư viện này được cung cấp mã vạch trong các hệ thống tự động và 
thường được mã hóa màu để phân biệt các nhóm độc giả khác nhau.(Xem 
Hình 2) 
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Hình 2: Thé thư viện với mã vạch dùng trong hé thống tự động 
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1.2.6. Giái thích vé giói han mugn tài li&u và các dich vu 
Sau khi đã dáng ký độc giả, thủ thư phải dám bảo rằng họ hiểu các giới han 
trong việc mượn tài liệu, và chính sách phạt tién của thư viện. 


Thời điểm này là lúc tốt cho việc quan hệ với độc giá. Thủ thư cho họ biết 
những dịch vụ khác của thư viện và ở khâu nào có sự hỗ trợ. Quan hệ với độc 
giả là một mặt hết sức quan trọng của công tác lưu hành. Độc giả thư viện 
cần tin tưởng rằng họ hoàn toàn có thể tiếp cận được những dịch vụ trong thư 
viện và chúng có những giá trị nhất định. 


1.3. Giữ việc đăng ký được cập nhật 

Đăng ký thường được thực hiện trong một thời gian nhất định (năm, học kỳ), độc 
giả có thể đăng ký gia hạn nếu có yêu cầu để những chỉ tiết liên quan đến họ 
được kiểm tra. Thông thường chi đơn giản là cập nhật những thông tin về địa chỉ 
Hên hệ. 


2. Dịch vụ lưu hành 


2.1 Thủ tục luu hành thông thường 
2.1.1 Cho mượn tài liệu 
Mục đích của tất cả các hệ thống lưu hành là làm cho bó sưu tập sẵn có 
được sử dung . 


2.1.1.1. Cho mượn tài liệu qua hệ thống tự động 

Việc sử dụng rộng rãi các hệ thống tự động cho phep các thư viện linh 
động hơn trong việc cho mượn các sưu tập của họ. Các hệ thống tự động 
có thé phục vu nhiễu độc giả mượn những tài liệu khác nhau với những 
thời hạn mượn khác nhau. Để cho mượn một tài liệu qua một hệ thống 
tự động, thủ thư chỉ cần quét mã vạch trên thé độc giá và mã vạch của 
tài liệu vào máy doc, chỉ tiết về tài liệu đó sẽ nhập vào hô sơ độc giả đó 
ở phán quán lý mượn trả và hiển thị trên màn hình . 


Tương tự như vậy, muốn biết một độc giả đã mượn bao nhiều tài liệu 
của thư viện, những tài liệu nào đã trả? những tài liệu nào còn đang 
mượn? có những tài liệu nào mượn quá hạn không? ta chỉ việc quét mã 
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vạch của độc giả vào máy đọc hoặc đánh mã số độc giả vào phán quán 
lý mượn trả, những tài liệu độc giả mượn sẽ hiển thị trên màn hình. 


2.1.1.2. Cho mượn tài liệu qua hệ thống thủ công 

Các hệ thống thủ công thường quá tập trung vào sức lao động khiến các 
thư viện buộc phải giới hạn số và loại tài liệu độc giả có thể mượn. 
Trong hệ thống cho mượn thủ công, thư viện thực hiện mót Thẻ sách có 
ghi số phân loại, tác giả và nhan dé mót cuốn sách (Hình 3). Thẻ sách 
này được cài trong một Túi sách (Hình 4 ) dán ở bìa sau bên trong cuốn 
sách đó. Khi cuốn sách được mượn, ngày mượn và tên độc giả được ghi 
vào thẻ sách và thé này được hii lại một hộc thé tại thư viện cho đến 
khi sách được trả. Đồng thời, ngày đáo hạn trả sách (2 hay 3 tuần lễ sau) 
được ghi vào một miếng giấy Ngày hẹn trả sách dán vào trang trắng của 
sách kế bên túi sách. 
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Hình 3: Thẻ sách Hình 4 : Túi sách 
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Trong việc cho mượn tài liệu thủ thư phải hết sức thận trọng và thực hiện 
đúng những chính sách hay quy định của thư viện, không tùy tiện ngăn 
cấm hay cho phép các trường hợp ngoại lệ. Nếu bạn cho phép một độc 
giả vi phạm quy định, dư luận sẽ nổ ra và thủ thư sẽ phải trả lời hoặc 
nhận được các yêu cầu tương tự, Diéu này sẽ gây nhiều khó khăn, trở 
ngại cho các đồng nghiệp khác trong thư viện. 


2.1.2. Gia hạn 

Độc giá có thể gia hạn thêm thời gian nếu như ho chưa đọc xong theo 
quy dinn qua điện thoại, thư điện tử (e-mail), fax hoặc trực tiếp đến thư. 
viện yêu cầu được giữ cuốn sách thêm môi thời gian. Thời hạn cho mượn 
thường được kéo dài, uir phi có một độc giả khác đã hỏi mượn tài liệu 
này. 


Thư viện có thể giới hạn số lần gia hạn được phép để dám bảo rằng một 
độc giả không độc chiếm tài liệu đó. 


2.1.3. Phạt tiền 

Nhiều thư viện ấn định các khoản phạt tiền khi các độc giả mượn sách 
quá hạn. Tiền phạt được dùng như động cơ khuyến khích việc trả tài liệu 
đúng hạn để bộ sưu tập có thể phục vụ càng nhiều độc giả càng tốt, Tuy 
nhiên, tiên phạt cũng có thể là rào cần việc trả lại tài liệu, hay ngay cả 
việc mượn nữa. Do đó, vấn để liên quan đến tiền phạt đòi hỏi thủ thư 
phải thật tế nhị. 


2.1.4. Dành trước 

Khi độc giả biết được thư viện có tài liệu mà họ cán, họ có thé во} điện 
hoặc gửi thư điện tử (email) yêu cầu thư viện giữ lại tài liệu đó để họ đến 
sử dụng. Trong trường hợp tài liệu đã được mượn hết, độc giả có thể đăng 
ký trước quyền được mượn kế tiếp. Khi một tài liệu được trả lại, cán hộ 
thư viện sẽ thông báo đến độc giả đã đăng ký mượn hoặc gửi trực tiếp 
đến địa chỉ người mượn. 


2.1.5. Giữ lại 

Cất sang một bên một cuốn sách đang cho mượn thì gọi là giữ lại. Hạn 
chót trả tài liệu về thư viện thường được yêu cầu. Việc này thường được 
thực hiện khi một độc giả gọi điện trước và hỏi xem thư viện có cuốn 
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sách này trên kệ hay không. Một vài hé thống tự động thường dùng làn 
lộn thuật ngữ “giữ lai" và “dành trước”. 


2.1.6. Tài liệu thất lạc 

Tài liệu biến mất và tài liệt mà độc giả chắc chắn rằng đã trả phải được 
ghi rõ là thất lạc trong mục lục. Hầu hết (nhưng không phải tất cá) các hệ 
thống tự động tự bỏ đi nhãn thất lạc khi tài liệu được trả lại hay cho 
mượn. 


2.1.7. Cấm sử dụng 

Khi độc giá liên tục từ chối trả tài liệu, từ chối dên bù cho những tài liệu 
bị thất lạc, hay có một số lớn tiền phạt vượt mức, họ sẽ bị cấm sử dụng 
sưu tập của thư viện. Cấm sử dụng là một việc làm tất thông thường trong 
các thư viện đại hoc, nơi đây điều quan trong là tất cả sinh viên đều có 
quyền tiếp cận với các sưu tập ngang nhau, Cấm sử dung là một phương 
sách cuối cũng trong hầu hết các thư viện, vì nó làm xấu đi mối quan hệ 
tốt đẹp giữa thư viện và độc giá. 


2.1.8. Sử dụng một hệ thống lưu hành tự động 
Các hệ thống tự động thì khác nhau, nhưng một vài thủ tuc thì chung cho 
tất cá. 


Login là nhiệm vụ đầu tiên phải làm bất cứ ngày nào và hâu hết các hệ 
thống có mật khẩu (passwords), nó hạn chế việc tiếp cận với các thành 
phần riêng của hệ thống tùy theo nhiệm vu của các thú thư luu hành. 
Chẳng hạn, một nhân viên lưu hành có thể được phép đặt câu hỏi trên thư 
mục, nhưng không được quyển thay đổi bất cứ cái gì. Mật khẩu bảo vệ hệ 
thống đối lại với những sự thay đổi vô thẩm quyển. Những mật hiệu này 
phải giữ bí mật và thường xuyên thay đổi. 


Một thư viện lớn có thể có nhiều máy trạm dành cho việc lưu hành, và 
nhiều máy tram khác khắp thư viện làm những nhiệm vu khác nhau — Thí 
du: OPAC (Online Public Access Catalog = Mục lục công cộng truy cập 
trực tuyến), bién mục vv... Thường thì một máy trạm thường trực được 
dùng để cho mượn trong khi một máy trạm thứ hai được dùng cho việc 
trả, yêu cầu cung cấp dữ liệu, và những nhiệm vụ khác như là mượn quá 
hạn. Máy đọc mã vạch được dùng để nhập mã số của người mượn và tài 
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liệu. Hé thống kết nối các biểu ghi và tính ngày đáo nạn trả. Ngày đáo 
hạn khác nhau cho các tài liệu khác nhau được tính một cách tự động. 
Đến lúc tài liệu được trả, nhập mã vạch của tài liệu vào hệ thống sẽ kết 
thúc việc mượn. 


Máy đọc mã vạch, đặc biệt là những cây viết sáng (light pens) nổi tiếng 
không phải là lúc nào cũng đọc con 55. Thường nó hãy còn cho một tiếng 
"bip" chấm dứt, và ta có thể dé dàng hiểu là con số đã được chấp nhận. 
Tài liệu lúc đó là không được gbi hay được ghi là trễ hạn khi nó đã ở trên 
kệ. Khi sử dụng một máy đọc mã vạch, người thủ thư ôn luôn kiểm tra 
màn hình để chắc chắn rằng việc mượn hay trả tài liêu đã được ghi chép. 
Nhiều hệ thống in ra một tờ biên nhận cho độc giả biết ngày đáo han. 
Nhiều thư viện đóng dấu ngày tháng lên một tờ giấy dán bên trong tài 
liệu với ngày đáo hạn. Việc đóng dấu ngày đáo hạn thường không được 
dùng trong nhiều thư viện để tiết kiệm thì giờ của nhân viên. Nhiều thư 
viên cho phép độc giả tự đóng dấu nếu họ muốn. Hầu hét các hệ thống 
cho phép nhân viên lưu hành quyết định xem những việc cho mượn ngoài 
qui định có được phép hay không, hơn là chỉ từ chối tiến hành việc cho 
mượn. Điều này gọi là vượt hệ thống. 


Có khả năng vượt hệ thống có nghĩa là tham khảo một viên chức khác 
nếu người thú thư này không được phép làm như vậy. 


Hầu hết các hệ thống sứ dựng những khoá chức nàng để đi tắt từ nhiệm 
vu này sang nhiệm vu khác — ví dụ: dành trước khi cho mượn. Nó thường 
gây khó khăn cho nhân viên vì phái di chuyển từ nhiệm vu này qua 
nhiệm vụ khác. Học những khóa đi tắt và các chức năng là một phần 
quan trọng trong việc sử dụng một hệ thống tự động một cách hiệu quả. 
Một vài hệ thống cũ có những lệnh được mã hóa bằng các vạch cho phép 
di chuyển nhanh chóng từ qui trình này đến qui trình khác. 


Mã vach trong sách thì thường bị làm hư hai do những người mượn ho 
nghĩ rằng nó có một cái gì đó liên quan đến hệ thống an toàn. Vì mã vạch 
thường kết nối với số cá biệt, thay đổi mã vạch trên một tài liệu là một 
thủ tục rất được bảo vệ trong một vài bệ thống và phải được thực hiện bởi 
một người nào đó với sự giải mã an toàn thật đúng. 
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Tién phat thi thường được hệ thống tính một cách tự động khi tài liệu 
được trả lại. Một vài hệ thống tự động in ra một tờ bién lai khi trả tiền 
phạt và cung cấp với mục đích kế toán, biểu tính tién phạt do mỗi người 
mượn trả, và tổng số tiền phạt thu được. 


2.1.9 Trạm tự mượn và Hệ thống an toàn 

2.1.9.1 Trạm tự mượn 

Nhiều thư viện sử dụng các trạm tự mướn, ở đây các độc giả đặt thẻ độc 
giả của mình được mã hóa với mã vạch của tài liệu họ mượn dưới máy 
đọc mã vạch. Hệ thống sẽ ghi việc mượn. Nếu độc giả không đủ tư cách 
mượn vì một lý do gì, họ sẽ hỏi nhân viên ở quây lưu hành. Việc này tiết 
kiệm thời gian của thủ thư trong việc cho mượn tài liệu và giảm bớt việc 
sắp hàng ở quây lưu hành. Các tram tự mượn cüng làm giảm bớt độ nhậy 
của những dải dây an toàn trong tài liệu. Tuy nhiên, chúng cũng có thể 
làm hư hại các tài liệu có từ tính như là băng hình và các đĩa mèm. 


Các trạm này cũng có thể không hiệu quả nếu các mã vạch và các dải 
dây an toàn không d cùng một chỗ trên tất cá các tài liệu 


2.1.9.2. Hệ thống an toàn 

Hệ thống an toàn được dùng để ngăn việc tài liệu ra khỏi thư viện mà 
không làm thủ tục mượn ra. Các tài liệu có một đải dây từ đặt trong ở chổ 
khó thấy, Khi tài liệu được mượn, dải đây đó được giải từ bằng một máy 
đặc biệt. Nếu dải dây đó không được giải từ, tiếng chuông báo động sẽ 
reo lên khi tài Hệu di qua giữa các cổng từ hay rào ngăn thường ở gần lối 
ra. Các đải dây đó được nạp từ khi tài liệu được trả lại. 


Một vài thư viện chuyển tài liệu quanh rào ngăn không giải từ để tiết 
kiệm thời gian và chỉ phí của máy giải từ, Độc giả nhận lấy tài liệu khi 
họ đã đi qua rào ngăn. Việc này có thể gây ra vấn để khi cuốn sách được 
mang.vào một thư viện khác, hay mang trả lại thư viện cho mượn. 


Nếu tiếng chủông báo động vang lên, thủ thư không thể cho rằng độc giả 
đã ăn cắp, và không thể đối xử với họ nhu những tội phạm. Có nhiều 
Cách khiến cho chuông báo động reo lén: nhãn hiệu gắn với quần áo, các 
tài liệu mang từ thư viện khác đến, các nhãn không được giải từ đúng 
cách, v.v, 
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* Hóixem có tài liệu nào mang từ viện khác đến có thể làm chuông reo 
lén. Lich sự yêu cầu được kiểm tra túi xách — độc giả sẽ tự làm việc 
này, không phải nhân viên, người này chỉ quan sát thôi. 

• Tim những tài liệu từ thư viện khác đến. 

• Kiểm tra xem tài liệu từ thư viện mình đã làm thủ tục mượn ra và đã 
được giải từ chưa. 

• Уа có lẽ cần chuyển tài liệu quanh cổng — ví dụ nếu tài liệu đã đến từ 
thư viện khác mà nó chưa giải từ. 

° Nhờ đến nhân viên báo vệ nếu độc giả từ chối hợp tác . 


2.2 Thủ tục lưu hành đặc biệt 


2.2.1. Cho mượn ngắn hạn 

Cho mượn ngắn hạn thường được sử dụng trong các thư viện đại học và 
trường học, nơi đây rất nhiều độc giả muốn mượn cùng một tài liệu vào 
cùng một lúc. Thường thì tất cả họ đều cán sử dung nó trong một thời 
gian ngắn — ví dụ: khi một bài làm được đặt ra hay một buổi thuyết trình 
vé để tài nào dó. 


Nhiều trường đại bọc, thư viện có một bộ phận chuyên dành trước hay 
cho mượn ngắn hạn riêng, và tài liệu cho mượn ngắn hạn không được 


` phép mang ra ngoài khu vực đã quy định. Hệ thống an toàn còn báo đảm 


rằng tài liệu đó không được mang sang các bộ phận khác của thư viện. 


2.2.1.1. Các đặc tính của việc cho mượn ngắn hạn 

* Cho mượn rất ngắn hạn - đôi khi chỉ hai giờ. 

° Git trước để dành một tài liệu trong một thời gian ghi rõ. 

e Tài liệu từ sưu tập của thư viện, bán sao chép riêng và các tài liệu tam 
thời nhu bán chup. 

* Hình phạt nặng nếu không trả đúng han. 


Các thư viện khác như các thư viện chuyên ngành hay công cộng, cũng 
có thể có những sưu tập nhỏ về các tài liệu có nhu cầu nội bộ, được giữ ở 
ding sau quây nơi nó được quán lý. Những thư viện này Ít có sự khắt khe 
như các thư viện đại học trong việc sử dụng việc cho mượn ngắn hạn. 


Các thư viện ngoài thư viện đại học có thể cho mượn với những thời hạn 
khác nhau, tùy thuộc vào nhu cầu được du trù. Họ có thể có hay không có 
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phạt tiền, tùy thuộc vào chính sách thư viện và nhu câu vé việc mượn lài 
liệu ngắn han. Phat tiền nặng được dùng khi cán thiết để thúc đẩy việc 
chia sẻ tài liệu trong những lúc có nhu cầu mạnh. 


2.2.1.2. Tài liệu cho mượn ngắn hạn 

Trong các thư viện đại học và trường học, các giáo viên và giảng viên 
thường lưu ý thư viện về tài liệu nào cán phải đặt vào sưu tập cho mượn 
ngắn hạn. Đôi khi, tất cả các tài liệu trên danh mục để đọc tự động được 
đặt vào chó cho mượn ngắn hạn. Liên hệ với ban giảng huấn về những 
nhu cầu của họ là một phần quan trọng trong công tác quản lý việc cho 
mượn ngắn hạn, Tài liệu sẽ chỉ có cho sinh viên khí cần, nếu như thư 
viện được lưu ý đúng lúc. 


Khi thư viện có nhiều bán cho một nhan dé, một vài bản sẽ được giữ lai 
để cho mượn vé nhà, tùy thuộc vào nhủ cầu dự đoán và chính sách cua 
thư viện. 


Khi thư viện không có một bản cửa một tài liệu đặc biệt, các giáo viên và 
giảng viên đôi khi để những bản tài liệu của riêng họ vào chỗ cho mượn 
ngắn hạn để có tài liệu cho sinh viên đọc. Thư viện cũng có thể mua 
ngay những bản tài liệu khi cần. 


Giáo viên và giảng viên cũng có thể yêu cầu những tài liệu tạm thời như 
là những bài báo hay bản sao chụp trong chỗ cho mượn ngắn hạn, để đảm 
bảo sinh viên tiếp cận với những tài liệu đó. Một vài bài báo được bổ 
sung qua mạng cho mượn liên thư viện để vào sưu tập cho mượn ngắn 
hạn. 


Trong các thư viện ngoài thư viện đại học, các tài liêu thường đặt vào chỗ 
cho mượn ngắn hạn do nhân viên thư viện, họ phán xét nhu câu về tài 
liệu. 


2.2.1.3. Bổ sung tài liệu vào sưu tập cho mượn ngán.han 

Tài liệu trong sưu tập thư viện được bổ sung vào chỗ cho mượn ngắn hạn 

bằng cách: 

* I": chuyển hay sao chép nbững biểu ghi tài liệu vào hệ thống cho 
mượn ngắn han. 


-132- 


TÓNG QUAN KHOA HỌC THÔNG TIN VÀ THU VIỆN 


* Chiró trong hệ thống khóa học mà việc cho mượn ngắn hạn được yêu 
cầu. 

e Dói số hiệu trong biểu ghi tài liệu và trên tài liệu bằng ký hiện của 
sưu tập cho mượn ngắn han. 

. Хер giá lại các tài liệu trong khu vực tách biệt của thư viện. 


Các tài liệu được bổ sung vào sưu tập cho mượn ngắn han thường được 
làm dấu rõ ràng, với nhãn dán lớn hay bao bìa để thủ thư dé xác định. 


Đối với các tài liệu không phải trong sưu tập thư viện, một biểu ghi tài 
liệu tạm thời được tạo ra. Hầu hết các hé thống cho mượn tự động cho 
phép ta làm điều này, không phải thêm một biểu ghi vào mục lục. 


Thông tin vé khóa học liên quan được thêm vào biểu ghi để khiến cho 
nhân viên định vị tài liệu khi các tài liệu này được khóa học hay giảng 
viên yêu cầu, Sinh viên thường không có những trích đoạn về tài liệu mà 
ho yêu cầu, họ chỉ biết tài liệu nào đó đã được đặt vào thư viện cho ho. 


2.2.1.4. Cho mượn và dành trước 

Thật là bối rối cho nhân viên và độc giả dé có môi số lớn các loại kỳ han 
cho mượn. Nhiều thư viện chỉ cho phép hai hay ba loại kỳ hạn - có lẽ 2 
giờ, 4 giờ và qua đêm. Điều này cũng tùy thuộc vào hệ thống dành trước 
linh động như thế nào. Nhiều hệ thống đành trước cho phép sinh viền 
dành tài liệu trước và sử dụng tài liệu vào những thời gian đặc biệt. Việc 
này được thực hiện để cho các sinh viên bán thời gian cùng có một cơ hội 
tiếp cận với tài liệu như sinh viên toàn thời gian. 


Nếu tài liệu không được trả lại bộ phán cho mượn ngắn hạn đúng giờ, 
một độc giả khác thường bị thiệt hai trầm trong, bởi vây tiền phat rã 
năng và không có thời gian gia han nào được cho phép cá Như với sư 
phạt tiền của các thư viên khác. kết quá thường được giữ lại cho đến khi 
các khoán tiên phạt được trả dày đủ, 


Trong các thư viện công công hay chuyên ngành, việc cho mượn ngắn 
hạn thường qua dém hay chỉ để dùng trong thư viện thôi, như là một cách 
để đảm báo rằng tất cả mọi người dèu có một cơ hội đồng đều để sử dụng 
tài liệu. 
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2.2.2. Mugn liên thu viện 
2.2.2.1. Binh nghia và muc dích 
Mượn liên thu viện là mượn một tài liệu từ một thu viện khác nhân danh 
môt độc giả của thư viện mình. Cho mượn liên thư viện được dùng trong 
trường hợp: 
* Tài liệu đó là lợi ích nhất thời cho người sử dung; 
hay 
e Tài liệu có giá quá đắt, 
hay 
* - Tài liệu đó không còn phát hành và không thể mua được . 


2.2.2.2. Yêu cầu mượn liên thư viện đến từ thư viện khác 
Các bước trong việc xử lý một yêu câu mượn liên thư viện là : 
1. Yêu cầu đến. 
2. Xác dinh ưu tiên. 
3. Quyết định xem thư viện có thể chấp nhận lời yêu cầu - xem Luật 
cho mượn liên thư viện và tác quyền. 
4. Định vị tài liệu trong sưu tập. 
5. Sao chụp/ cho mượn/ giữ báo cáo lý do tại sao nó không thể cho 
mượn, 
6. Việc thanh toán được ghi lai, hay tài khoán của thư viện khác được 
ghi tra. 
7. Đóng kiện và gửi tài liệu. 
Nhận và trả tài liệu từ nơi mượn. 
9, Theo đõi việc mượn trễ hạn. 


go 


2.2.22.1 Yéu cáu dén 

Cho mượn liên thư viện đến qua một số phương cách: 

» Gửi thư - theo một mẫu tiêu chuẩn, hay một bức thư liệt kê những 
yêu cầu, 

* Fax 

* E-mail 

* Qua mạng điện tử cho mượn liên thu viện. 

e Điện thoai 


Mẫu cho mượn liên thư viện tiêu chuẩn gồm 4 phần có thể được mua 
trước để gửi yêu cầu bằng thư, Mẫu có một cột trái cho những thông 
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tin vé thư tịch, một cột phải để lưu hó sơ. Hai bán để thư viện yêu cầu 
dùng và hai bán được gửi cho thư viện cung cấp. Thường những bản 
sao thư này được fax đi để yêu cầu mượn tài liệu, Phiếu thanh toán, 


'n&u được dùng, phải gửi kèm yêu cầu được thực hiện theo cách này. 


Điện thoại không được đùng cho việc mượn liên thư viện, trừ phi các 
thư viện thỏa thuận cho phép điều đó.Yêu cầu mượn bằng điện thoại 
làm gián đoan công việc của thư viện nhân. Thông tin có thể được 
viết га không đúng, làm mất thời giờ của nhân viên. Ngay cả cho 
những yêu câu hết sức khẩn cấp, điện thoại cũng thường không được 
chấp thuận trờ phi có thỏa thuận trước. 


22222 Uu tiên 

Tất cả mọi yêu cầu cần phải được kiểm tra để xem có thư viện nào 
được ưu tiên trên những thư viện khác. Một vài thư viện có thể có ưu 
tiên trên những thư viện khác vì có sự dàn xếp đặc biệt giữa họ. 


2.2.2.2.3 Thư viện có thể chấp nhận lời yêu cầu không ? 


Trong việc chấp nhận lời yêu cầu, thư viện cần quyết định xem: 
e Yêu cầu đó có phù hợp với luật mượn liên thư viện không? 
• Nó có vi pham tác quyển không ? 


Ta có thể bác bỏ lời yêu cầu vì lý do tài liệu được sử dụng nhiều, tài 
liệu có giá trị và dé bi hư hại, tài liệu tham khảo, hay tài liệu thư viện 
yêu cầu lẽ ra phải mua, Các thư viện cũng có thể từ chối cho một thư 
viện д xa mượn tài liệu, nếu tài liệu có thể mượn được ở một thư viện 
gần hơn. 


Chính là trách nhiệmt của thư viện yêu câu phái dám báo rằng các văn 

bán tài liệu phù hợp với Luật hàn quyền, và phải giữ tất cả các hó sơ 

cán thiết. Tuy nhiên, thư viện cung cấp phải không được cung cáp 
những bán tài liệu đương nhiên vi phạm luật này. Các thư viện cũng 
có thể sao chép tài liệu cho thư viện khác nếu : 

• Dó là một bán sao đơn nhất cho một người sử dụng của thư viện 
yêu cầu, bay để gộp vào trong sưu tập của thư viện yêu cấu 
(không phải là bản sao thứ hai trừ phi bản sao thứ nhất đã mất) 
VÀ 
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e Nó là một phần hợp lý của tác phẩm; 
HOẶC LÀ 

• Nếu nó không phái là một phần hợp tý, nhân viên phu trách của 
thư viện cần phải thỏa mãn với điều kiện rằng tài liệu đó không có 
để mưa ở một thời gian hợp lý và với một giá phải chăng. 


2.2.2.2.4. Định vị tài liệu 

Nhiều tài liệu yêu cầu đến với số hiệu kèm theo. Điểu này hết sức 
cần thiết vì nó làm nhanh chóng việc tìm kiếm tài liệu. Nến không, 
phải tìm trong hệ thống mục mục trước khi ta có thể định vị được tài 
liệu trên kệ. 


Tài liệu không tìm thấy trên kệ phải được kiểm tra ở hệ thống lưu 
hành để xem tài liệu đó có dang cho mượn không, có đang được tu bổ, 
thất lạc hay ở trong các sưu tập đặc biệt. Nếu tài liệu đáo hạn trả lại 
đúng lúc để đáp ứng yêu cầu, đặt nó lên kệ dành trước. 


Một vài thư viện kiểm tra tất cả các tài liệu yêu cầu trước tiên ở hệ 
thống lưu hành, những thư viện khác kiểm tra trên kệ trước tiên 


Thư viện yêu câu cần được thông báo khi tài liệu yêu cầu được hoãn 
lại hay không được cung cấp. Thư viện cung cấp phải ghi “ngày tháng 
không thể yêu cầu sau 46" (тёп bản yêu cầu góc. Nếu ta không thể 
cung cấp vào ngày đó, ta phải lưu ý thư viện yêu cầu ngay lập tức, 
nếu không ghi ngày tháng nào cả, ta có thể kết luận rằng tài liệu đó 
có thể được yêu cầu vô thời hạn. 


22.225. Sao chép / cho mượn / gửi báo cáo không đáp ứng 

yêu cầu 

~ Sao chếp : 

Sao chép phải được thực hiện với sự thận trọng: 

- Không làm hư hai bản tài liệu bằng cách cố ép cho gáy sách phẳng 
ra; 

- Sao chép cẩn thận để bản sao đọc được; 

- _ Gồm tất cả các trang; 

- Siü dụng dày dú trang giấy để trình bày; 

- Không để lại các na giấy dư, 
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- Không fàm mất đầu, mất đuôi bản sao. 

Sao chụp thế nào để không phải sắp xếp lai các trang giấy. Ở một vài 

máy sao chụp người ta sao chụp các trang cuối trước . 

Thư viện cung cấp phải ghi chú “ Sao chụp nhân danh . . . (thit viện 
yêu cầu ) ngày... ” rên bán sao . Đây là yêu cầu về bán quyền . 

e Cho mượn: 

Tài liệu cho mượn phải đi qua hệ thống lưu hành. để nhân viên và độc 

giả biết rằng tài liệu đó không còn trong thư viện 


Một vài thư viện “gửi cho mượn” tài liệu thẳng tdi một thư viện được 
định rõ, một vài thư viện chỉ gửi tới han cho mượn liên thư viện, lức 
đó ở đây sẽ giữ những hó sd cho mượn riêng biệt. Một vài thư viên 
dùng cá hai - hà sơ riêng cho những thư viên lớn mượn, ban cho mượn 
liên thư viện cho những người thỉnh thoảng sử dụng. 


Ban cho mượn liên thư viện giữ hó sơ cho mượn bằng nhiều cách. Nếu 
cho mượn ít, chỉ một bìa hồ sơ Jà đủ. Nếu cho mượn liên thư viện 
chiếm một số lớn, hổ sơ có thể được giữ dưới hình thức cho mượn liên 
thư viện, dưới hình thức nội bộ, trong một cơ sở dữ liệu nhỏ, hay với 
sự kết hợp của những phương pháp này. Một hệ thống thủ công cần 
được sắp hồ sơ để cho phép ta kiểm tra ngày đáo hạn trả của các tài 
liệu, và có lẽ cả việc tài liệu nào còn đang cho mượn. Nếu một hệ 
thống liên thư viện tự động được sử dụng để yêu cầu mượn tài liệu, 
các biểu ghi được giữ trong các hệ thống đó . 

* Báo cáo không đáp ứng yêu câu 

Nếu vì lý do gì, ta không thể đáp ứng một yêu cầu, ta phải lưu ý thư 
viện yêu cầu bằng phương pháp thích ứng. 



































[ Dang yêu cầu . Hành động lưuý _ 
„Мар yêu cầu | Dién vào phán báo cáo của mẫu và trá | lại "+ 5. B 
| Thư yêu cầu | Ghi lời 191 nhắn tin vào b bán sao thư yêu cầu và trả lại 
Fax Ghi lời nhắn tin vào bán sao của thư yêu cầu và trả 
lại bằng fax Na M 
E-mail Dùng lệnh trả lời thêm một c câu trå lời vấn tất vào 
bản tin nhận được và trả lại nơi bản nhắn tin gôr | 
Mạng điện tử qua hệ | Có một trường để điển vào cho biết lý do việc | 


thống cho mượn liên | mượn bị từ chối. Tin trả lời được gửi qua hệ thống 
thư viện- 
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22226. Thanh toán 

Thant? toán cho việc mượn liên thư viện được thực hiện bằng các 
phiếu thanh toán trả tin trước hay qua một tài khoán. Các tài khoản 
được sử dụng với ưu thế hơn trong hệ thống mượn liên thư viện nó 
tính tiền một cách tự động. Những yêu cầu khác cần một phiếu thanh 
toán, nó có thể được sử dụng bởi thư viên cung cấp để trả tiền cho 
việc mượn liên thư viện cho một thư viện khác nữa. 


Phiếu thanh toán được trả tiền trước, có thể dùng để thay thế cho tiền 
mặt. Việc sử dụng nó loại bỏ yêu cầu về hoá đơn và chỉ trả những số 
tiền nhỏ. Sau khi mua một phiếu thanh toán, thư viện А có thể gửi nó 
để thanh toán một việc mượn hay sao chụp. Thư viện B cho mượn 
hay sao chụp tài liệu, và có thể dùng phiếu thanh toán này để trả tiền 
cho việc thư viện B yêu cầu mượn tài liệu của thư viện C. Thư viện 
nào giữ quá nhiêu phiếu thanh toán có thể đổi thành tin mặt. | 


Phiếu thanh toán có thể gửi cùng với yêu cầu nếu thực hiện bằng thư, 
hay khi nhận được tài liệu nếu yêu cầu bằng E-mail, fax, vv...Các 
phiếu thanh toán được trả lại nếu như việc mượn hay bản sao không 
được cung ứng . 


2222.7. Đóng kiện và gửi 

Tài liệu cho mượn thường được gửi qua phương tiện vận tải han đêm. 
thư đầm bảo hay những phương tiên vận chuyển an toàn hợp lý khác. 
Tài liệu cho mượn được đóng gói trong giấy bao chỉ rõ thư viên cho 
mượn và dièu kiện mượn (nhiều tài hiệu cho mượn chỉ để sử dụng 
trong thư viện), Nhiều thư viện gửi kèm nhãn có địa chỉ trả lại, để 
đảm bảo rằng tài liệu đó được trả đúng địa chỉ. Các tài liệu được gửi 
qua địch vụ thư từ tiêu chuẩn, fax hay (hiếm khi) gửi bằng mạng điện 
tử. Nó thường kèm theo miếng giấy kính chuyển và cũng có thể có lời 
yêu cầu thanh toán đính kèm nếu phiếu thanh toán không nhận được. 
Một bản sao yêu cầu mượn cũng phải được gửi cùng với tài liệu cho 
mượn để dé dàng xác nhận. 
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22228. Trả tài liệu 

Khi trả lại, tài liệu phải được trầ ở hệ thống lưu hành. Thường nó cũng 
được đánh dấu trên hô sơ cho mượn liên thư viện và rồi được chuyển 
đến môt hệ thống hå sơ đầy đủ và được hủy sau một thời gian. 


2.2.2.2.9. Theo dõi việc mượn quá han 

Gia hạn cho mượn là tùy theo quyết định của thư viện cho mượn. Việc 
gia hạn được thực hiện ở hệ thống lưu hành, và ngày đến hạn trå được 
ghi trong hồ sơ cho mượn liên thư viện, 


Lưu ý về việc mượn quá hạn được ban cho mượn liên thư viện gửi đi 
khi được hệ thống lưu hành phát ra. 


2.2.3. Cho mượn báo chí 

Lưu hành hay chuyển đi báo chí có nghĩa là gửi những số phát hành mới 
cửa một ấn phẩm liên tục cho những độc giả do thư viện chọn lọc, Dich 
vụ này thường được cung ứng do các thư viện chuyên ngành, hay do các 
thư viện đại học và trường học, thường chỉ cho các nhân viên thôi. 


Lưu hành báo chí đặt thông tin vào trong tay người sử dung, và cho phép 
họ đọc nó khi đến mà không phải theo dõi kệ trưng bày những số phát 
hành mới của thư viện. 


2.2.3.1 Điều lợi 


Độc giả nhận được thông tin mà không phải hỏi đến mỗi số phát hành 
hay nhá đi đến thư viện. 

Độc giả xem tất cả các số phát hành mà họ quan tâm. 

Đó là những quan hệ tốt với công chúng. Độc giả thích địch vụ và 
chính nó làm cho họ biết đến thư viện. 

Độc giả có thể xem những thông tin không có trong các nguồn tài liệu 
khác (nhất là quảng cáo). 


2.2.3.2. Điều bất lợi 


Nó hạn chế nguồn tài liệu thư viện, và có thể không biết chính xác 
một số báo đang ở đâu và bao giờ nó được trả lại. 
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Các số báo thường bị mất, dem vé nhà và quên, dé vào đáy tủ hay 
một cái khay để đọc khi có thì giờ, đem đến một buổi hop cho một 
người nào xem rồi họ mượn. 

Nó không khuyến khích độc giả đến thư viện, nơi đây có nhiều nguồn 
tài liệu khác có thể là thích thú đối với họ. 


Nhiều thư viện thấy rằng điều bất lợi nhiều hơn điều lợi. 
Những cách khác khiến cho độc giả được thông báo về những thông tín 
báo chí mới nhất gồm : 


Trưng bày tất cả những số phát hành ấn phẩm liên tục mới trong thư 
viện khi báo về. 

Thiết lập nhiều khu vực trưng bày phân tán dé trung bày những số 
phát hành mới gần các độc giả quan tâm. Điều này có thể đưa đến kết 
quả là mất mát. 

Mua bản thứ hai để lưu hành. 

Lưu hành một đanh mục với các nội dung và cung ứng dịch vụ sao 
chụp. Đây chỉ nói đến các bài báo chính. 

Cung ứng dich vu truyền bá thông tin chọn loc (Selective 
Dissemination of Information = SD1) nó rất là tốn kém bởi vì đặt nặng 
vào sức lao động. 


Một số thư viện chỉ gửi trang bìa và trang nội dung của những số mới 
phát hành của một tap chí để thông báo thay vi gói cả ấn phẩm. Qua đó, 
độc giả có thể theo dói và tìm đọc những chuyên dé mà ho có yêu cầu, 


2.2.3.3 Các bước trong việc lưu hành báo chí 


Luân lưu một danh mục về tất cả những nhan để mà thư viện muốn 
cho mượn và yêu cầu nguời sử dụng chỉ rõ những nhan để nào họ 
muốn xem. 

Đính kèm danh mục đó với hồ sơ nhận báo. 

Trong hệ thống thủ công, thêm một tên vào hå sơ, liệt kê xem số báo 
đó phải gửi di đâu. 

Trong hé thống tự động, tên của độc giá được chon trong danh mục và 
kết nối với biểu ghi báo chí. 

Khi một số báo đến và được nhập vào biểu ghi hay hô sơ báo chí : 
Trong hệ thông thủ công. chép các tên trên một danh mục và kẹp vào 
bìa trước của sú báo hay chuẩn bị một danh sách đã được sắp xếp theo 
từng nhan để và kẹp một danh sách vào số báo đó. 
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Trong hé thóng tu dóng, mót danh muc có thé dugc in ra theo yéu cáu 
và rỗi được kẹp vào bìa trước số báo. (Thường thường một nhóm độc 
giả được in luôn một lượt). Để thêm độc giả mới vào danh sách thích 
hợp: Trong hệ thống tự động, thêm tên họ vào đanh mục trung tâm và 
10i kém nó với biểu ghi. Tên mới sẽ được in ra trong danh sách kế 
tiếp. 


2.2.3.4. Kiểm soát việc lưu hành báo 

Điều quan trọng là kiểm tra số báo chí đang lưu hành để luôn biết số 
báo đang ở đâu, vì vậy đôi khi việc kiểm soát lưu hành báo được dùng 
đến. Việc này mất rất nhiều công sức nên thường chỉ được dùng cho 
một số ít những nhan dé "quí" mà thôi . 


Chỉ tên đầu tiên được ghi vào danh sách. và ngày được ghi chú trên 
băng bao báo. Khi tờ báo được trả lại, tên thứ bai được thềm vào với 
ngày tháng gửi đi, và cứ tiếp tục như vậy cho đến khi số báo đã được 
gửi tdi mọi người trên danh sách. 
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Chương 10 
TỔ CHÚC KHO VÀ BẢO QUẢN 


Để cung cấp một dịch vụ có hiệu quả đến người sử dụng, nhân viên thư viện cần 
phải thực hiện những công việc sau một cách thường xuyên và liên tục: 

* Tổ chức kho 

• Bảo quản tài liệu 


Thư viện phải luôn luôn giữ vốn tài liệu của mình trong tình trạng sử đụng được 
và tài liệu được tổ chức sắp xếp trên giá kệ một cách hợp lý nhất. 


1. Tổ chức kho 

Tổ chức kho với cốt lõi là kỹ thuật xếp giá tạo tién để vật chát cho công tác lưu 
hành. Hình thức kho được tổ chức tùy thuộc vào quy mô, tâm cỡ và mục đích 
phục vụ của mỗi thư viện. 


1.1. Các cách xếp giá khác nhau 

1.1.1. Kho đóng 

Cách sắp xếp này không cho phép người sử dụng nhìn lướt hay chọn tài 
liệu trực tiếp trên giá. Mọi yêu câu về tài liệu đều phái thông qua thủ thu. 
Với hình thức này, tài liệu xếp trên giá không nhất thiết phải xếp theo số 
phân loại nghĩa là các để tài không cân tập trung vào một chỗ vì người sử 
dung chỉ được chon lựa tài liệu qua hệ thống mục luc thủ công, ghi phiếu 
yêu cầu và nhận tài liệu từ tay thủ thu. Thông thường, tài liệu được sắp 
xếp theo số đăng ký cá biệt (số đăng ký nhập kho), hay ký hiệu xếp giá 
do thư viện ấn định theo ngôn ngữ hoặc khổ sách. 


Chính các cách sắp xếp này đã hạn chế mức độ sử dụng tài liệu của độc 
giả nhất là các tài liệu có chung để tài vì chứng nằm rải rác khắp nơi 
trong kho. Từ thời quản lý tư liệu, hầu hết các thư viện đều sắp xếp theo 
lối kho đóng để bảo quần tài liệu. Ngày nay, một số thư viện văn còn sử 
dụng trong chức năng lưu trữ hoặc các dạng tài liệu đặc biệt như tài liệu 
thính thị, văn thư lưu trữ, bản thảo và sách quý hiếm. 
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Kho 


Dưới đây là sơ đồ tổ chức kho đóng trong thư viện : sách 


Kho 
sách 


Phòng 
đọc 











Bàn phế 
độc giả 


1.1.2. Kho mở 

Cách sắp xếp này cho phép người sử dụng tiếp cận trực tiếp với nội dung 
kho sách và có được tài liệu thư viện theo đứng yêu cầu. Có thể nói kho 
mở là một loại hình lý tưởng khi tất cả các tài liệu về cùng một để tài 
được tập trung vào một chỗ, tạo diu kiện thuận lợi để độc giả khai thác 
triệt để vốn tài liệu trong bộ sưu tập, Từ đặc điểm trên nên yêu cầu kho 
mở nhất thiết phải sắp xếp tài liệu theo môn loại dựa trên ký biệu phân 
loai mà thư viện sử dụng. Ngày nay, hầu hết các thư viện trên thế giới 
nhất là các thư viện đại học đều tổ chức theo hình thức kho mở nhằm 
giúp độc giả có thể lựa chọn giữa nhiều tài liệu có cùng để tài để phát 
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hiện một vài tài liệu phù hợp nhất với ý định khảo sát, nghiên cứu khoa 
học. 


рибі đây là sơ dô tổ chức kho mở trong thư viện: 
Kệ 
Mở 


IO, 
PE ( Q C» 


Độc giá 
* =. 
! 


Quây Tủ mục lục phiếu hay 
lưu hành máy trạm tra cứu 

















1.1.3. Các yếu tố ảnh hưởng đến việc lựa chọn giữa kho đóng 
và kho mở 
Thư viện thực hiện sự lựa chọn này trên một số yếu tố căn bản sau: 
« Bán chất của sưu tập là tài liệu cập nhật hay có tính lịch sử (văn thư 
lưu trữ). 


• Quy mô vốn tài liệu và mặt bằng lưu trữ. 
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* Nhu cầu tránh hư hại do cám nắm, mang xách. 
* Có đủ nhân sự dé phuc vu. 
° Phí tổn và khó khăn trong việc thay thế tài liệu. 


1.2. Hệ thống phân loại áp dụng cho việc xếp giá tài liệu 

Để xếp giá tài liệu trong kho, thư viện sử dụng ký hiệu phân loại làm thứ tự xếp 
giá. Có nhiều hệ thống phân loại được dùng trong các thư viện khác nhau. © 
đây, chúng tôi chỉ để cập đến hệ thống phân loai đang phổ biến nhất trên thế 
giới: Hệ thống phân loại thập phân Dewey (DDC) 


Con số DDC tiêu biểu cho để tài, các số DDC được đặt trên kệ theo thứ tự số 
nhằm tập hợp các để tài tương tự lại gần nhau. Các con số theo sau các dấu 
chấm thập phân được xem như các số thập phân. 
Ví dụ: 005 

005.1 ( lập trinh) 

005.133 (ngôn ngữ lập trình) 

005.7 (dữ liệu) 

005,74 (cơ sở dữ liệu) 

005.756 (cơ sở đữ liệu quan hệ) 


Ký hiệu xếp giá bao gồm hai yếu tố chính là ký hiệu phân loại DDC và ký hiệu 
tác giả. Ký hiệu tác giá thường là sự kết hợp các ký tự tên tác giả cá nhân hay 
tập thể. 


Đổi với tác giả tập thể, người ta dùng ba ký tự đầu (chữ in hoa) 
Ví dụ; Tác giả: Viện Ngôn ngữ học 
495.922 03 
VỊE 


Đối với tác giả cá nhân, người ta cũng dùng ba ký tự đầu của ho tác giá. 
Tác giả: Bopp, Richard E, 
025.52 
BOP 


Tác giả: Hoàng Đức Cự 
570.1 
HOA 
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Cách dùng trên thích hợp với tác giả Phương Tây vì họ nhiều hơn tên. Ngược lại 
tác giả Việt Nam thì họ ít hơn tên. Vì thế để dung hòa, người ta có thể lấy hai 
ký tự họ và một ký tr tên. 
Ví dụ: Tác giá: Bopp, Richard E. 

025.52 

BO-R 


Tác giả: Hoàng Đức Cự 
570.1 
HO-C 


Nếu tiểu dẫn theo nhan để thì ký hiệu nhan dé sẽ gồm ba ký tự đầu tiên của 
nhan đề. 
Ví dụ: Nhan dé: Từ điển Toán học 

510.3 

Tud 


Đối với những thu viện có bộ sưu tập lớn, mức độ chi tiết tài liệu d mức độ cao 
có thể sử dụng các bảng Cutter-Saborn để tạo ta một số hiệu duy nhất cho mỗi 
tài liệu, những con số này bao gồm chữ cái đầu của tên tác giả và phần còn lại 
được mã hóa bằng các con số. Bảng Cutter-Saborn được cấu tac theo tán só 
xuất hiện cửa họ tên của người Anh-Mỹ. Hoàn toàn không phù hợp với họ tên 
của tác giả Việt Nam. Việc dùng Rắng Cutter khá phổ hiến trong các thư viện 
khối Anh-Mỹ, vì thế ký hiệu tác giả thường được gọi là số cutter. 


Ví dụ: Tác giả: Hunter, Eric 
Nhan để: Classification Made Simple 
020.76 


H378c4—————— ký tự đầu tiên của nhan dé 


Trên ký hiệu xếp giá còn thể hiện loại tài liệu đặc biệt được xếp vào môt vị trí 
tiêng. Chẳng han nhu sách tham khảo: TK, luận án: LA, tài liệu hội nghị: HN. 
REF (trong tiếng Anh) TK (trong tiếng Việt) LA 
443 443 330 
Eng Eng NG-M 


Đối với những tài liệu có tái bản sẽ được xếp giá theo thứ tự thời gian từ trước 
đến sau: 
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332.03 (xếp trước) 332.03 (xếp sau) 
VỊE VIE 
1997 1999 


Tương tự nhu vậy đối với số tập trong nhan dé và số bán sách: 
031(xéptrudc) 031 (xêpsau) 031(xếptrước) 031 (xếp sau) 


Pop Pop Pop Pop 
H ш u u 
cl c2 


1.3. Thuc hành cách xép giá 
Nhân viên phu trách việc xếp giá phải quen thuộc với hệ thống phân loại mà 
thư viện sử dụng để dám bảo rằng luôn sắp xếp tài liệu trong kho đúng vị trí. 
Xếp giá là một quy trình quan trọng vì người sử dụng tài liệu dua vào đó để tiếp 
cận tài liệu, một tài liệu bị xếp nhầm chỗ có thể xem như là mất do khóng.dóc 
giả nào biết đến để khai thác nội dung. Những tài liệu cần dược xếp giá gồm có: 

• Những tài liệu mới được nhập vào sưu tập thư viện 

e Các tài liệu đã được bạn đọc sử dung 

« Tài liệu được trả lại kho sau khi gia có 

e Những số phát hành mới cửa ấn phẩm liên tục. 


Nhiệm vụ hàng đầu của nhân viên xếp kho là trả tài liệu lại dáng vị trí của nó 
càng nhanh càng tốt (trong vòng 24 giờ), kiên quyết tránh những trường hợp 
nhầm lẫn làm thất lạc tài liệu để khỏi gây nén sự chán пап về phía người sử 
dụng. Để tránh tình trạng tắc nghẽn hay đình trệ, thư viện phải bố trí những khu 
vực lựa chọn tài liệu chờ xếp giá lại, thường là những ngăn sách tạm, các xe đẩy 
sách ở mỗi phòng, kho. 


1.3.1. Thủ tục xếp giá 
Quy trình xếp giá có thể chia thành nhiều bước như sau: 
e Lua tài liệu theo dạng vật chất nếu thư viện không có một.hệ thống 
xếp giá hợp nhất đầy đủ, cụ thể như: š 
- Sách tham khảo 
- Tiéu thuyét 
- Truyện thiếu nhi 
- Sách chuyên ngành 
- Băng hình 
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- BiaCD 

- _ Ấn phẩm định ky 

- Vị phẩm 
Lựa trong mỗi đạng tài liệu theo một đơn vị rộng thường là một dãy 
số của môt hệ thống phân loại. Chẳng hạn, lựa những tài liệu có số 
phân loại DDC theo dãy: 004 Tin học, 100 Triết học, 500 Khoa học 
Tự nhiên và Toán hoc, vv... 
Đặt các tài liệu lên xe đẩy chuyển vào kho. 
Tiến hành xếp giá tài liệu. 
Thống kê số tài liệu được xếp giá. 


1.3.2. Kỹ thuật xếp giá | 

Một phần nhiệm vụ của việc xếp giá là đảm bảo sao cho tài liệu theo 
đứng thứ ny và ở trong tình trạng tốt để sån sàng sử dụng bát cứ lúc nào 
khi có yêu cầu. Trong khi xếp giá, nhân viện thư viện phải luôn luôn 
kiểm tra và sắp xếp lại những tài liệu do độc giả để nhầm chỗ, kệ giá 
phải được sắp xếp thường xuyên bằng cách: 


Di dời tất cả những cuốn sách về phía bên trái kệ với một chắn sách ở 
bên phải để sách khỏi nghiêng ngã. 

Xếp sách thẳng hàng với gáy sách quay ra mép ngoài của kệ sách. 
Giải tổa áp lực của các tài liệu bị sắp quá chặt bằng cách đi chuyển 
một hay hai tài liệu sang kệ kế tiếp, nếu xếp sách quá chặt có thể làm 
hư hóng sách. 


Một vài tài liệu đòi hỏi phải được mang xách khác nhau tùy thuộc vào 
dạng vật chất của nó. Khi xếp giá cân lưu ý như sau: 


Không với quá cao, nên đùng một ghế đẩu có bánh xe đẩy để với tới 
kệ cao, 

Không khuyu chân hay khom người xuống — ngôi trên một ghế có 
bánh xe đẩy khi làm việc ở chỗ có những ngăn kệ thấp. 

Không lấy quá nhiều sách bằng một tay, lấy sách với cá hai tay. 
Không văn người. 

Không xếp giá quá 3 giờ một ngày, cố gắng thay đổi công việc trong 
khi xếp giá. 

Thay đổi cử động của ban trong khi xếp giá, chẳng hạn như không 50 
dụng cùng một bàn tay suốt thời gian. 

Bảo đảm rằng xe đẩy sách cán bằng và không chất quá năng để tránh 
nghiêng đổ. 
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2. Công tác bảo quản 

Để cung cấp dịch vụ cho độc giả một cách có hiệu quả, thư viện cần phải giữ 
gìn và bảo quần bộ sưu tập của mình. Nhân viên thư viện giữ tài liệu trong điều 
kiện thuận lợi д các kho, trên những giá sách theo đúng kiểu sắp xếp vốn có. 
Công tác bảo quần bao gồm các khâu như sau: 


- Công đoạn cuối - những thao tác chuẩn bị của tài liệu cho bộ sưu tập, 
có thể bao gồm bao bọc, gia cố, bảo vệ chúng bằng những chiếc hộp 
hay bìa hồ sơ. 

- Kho - mỗi loại tài liệu đòi hỏi những điều kiện kho lưu trữ khác nhau. 
Tài liệu trong một thư viện thật sự rất đa dang về loại hinh, kích cỡ và 
cả hình dáng. Chẳng hạn như atlas, bản dó, sách, sách mỏng, băng ghi 
hình, phim ảnh, vv... 

— Xếp giá - đặt các tài liệu mới bổ sung vào những chỗ thích hợp trên 
giá hay xếp lại tài liệu sau khi đã sử dụng. 

— Chăm sóc bộ sưu tập - đảm bảo môi trường phù hợp với yêu cầu bảo 
quán tài liệu, kiểm tra thường xuyên từng tài liệu và tu sửa ngay 
nhüng trường hợp tài liệu bi hư hỏng. 

— Kiểm kê - kiểm tra số lượng tài liệu hiện có trên giá kệ. 


Bảo quán tài liệu là một công tác hết sức quan trong, bởi vì: 
— Tài liệu thư viện thường rất đắt tiền, hay khó có thể thay thế nếu bị hư 
hồng hoặc thất thoát, 
— Tài liệu phải được lưu trữ trong điều kiện tốt để chắc chắn rằng chúng 
luôn sẵn sàng đáp ứng yêu cầu tiếp cận và sử dụng. 
— Độc giả sẽ thích hơn và có ý thức giữ gìn tài liệu khi sử dụng những 
tài liệu được hảo quản tốt. 


2.1. Xử ly hình thức tài liệu 
Tất cả các ấn phẩm déu phải qua phân loại, biên mục trước khi nhập vào bộ sưu 
tập thư viện và phải được xử lý để sẵn sàng phục vu. 
2.1.1. Tiếp nhận tài liệu 
Có nhiều công việc phải làm khi tiếp nhận ấn phẩm, trước khi phân loại 
và biên mục, những bước phải làm là: 
— Kiểm tra: Khi tiếp nhận một ấn phẩm, chúng ta phái kiểm tra cẩn 
thận để chắc chán rằng ấn phẩm đúng v3i yêu cầu và hình thức tốt - 
một cuốn sách phải dày dú các trang, các chương. 
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— Đóng dấu chủ quyển: Dấu chủ quyển biểu hiện quyền sở hữu ấn 
phẩm của thư viện. Với một số cuốn sách dấu này có thể ở một số trơi, 
thông thường nó được đóng d mặt sau trang nhan dé, cũng có mót số 
thư viện đóng dấu ở trang nhan dé, dấu còn lại được đóng ở hát kỳ 
trang nào đó trong cuốn sách theo quy định riêng của từng thư viện 
nhưng phải nhất quán trong bộ sưu tập. Nếu một ấn phẩm thật sự quý 
hiếm thư viện không nên đóng dấu chủ quyền lên đó. 

— Đăng ký: Mỗi một ấn phẩm được xác định bởi một số gọi là số đăng 
ký cá biệt. Đó là những con số đang hiện hành. Thủ tục đăng ký cá 
thể giữ một vị trí cho dù hệ thống tự động không cần đến. Việc đăng 
ký cho ta biết có bao nhiêu ấn phẩm được bó sung kể từ lúc khởi đầu 
bộ sưu tập. Mỗi con số thể hiện số bán của một nhan dé hiện có trong 
thư viện. 

— Nhập mã vạch: Mã vạch thay cho số đăng ký cá biệt và được nhập tư 
động. Mã vạch được in ra và đán vào bìa trước của cuốn sách tại một 
vị trí được quy định. Nhập mã vạch bằng quét mã vạch của từng cuốn 
sách vào máy tương ứng với biểu ghi dř liệu sách trong CSDL. 


2.1.2. Xử lý công đoạn cuối 

Sau khi được xử lý kỹ thuật: phân loại, biên mục, nhập biểu ghi vào 

CSDL, tài liệu được tiến hành xử lý công daon cuối trước khi nhập vào 

kho để xếp lên giá. 

= Nhãn sách với ký hiệu xếp giá: Ký hiệu xếp giá được ghi hằng bút chì 
trên góc trái của mặt sau trang bìa trong quá trình biên mục. Ký hiệu 
xếp giá thường là số phân loại, ký hiệu tác giá, vv... dùng xác dinh vi 
trí cuốn sách trên giá. Nó cũng bao gồm cả chỉ tiết về kho chứa cửa 
cuốn sách (sách thuộc phòng phòng đọc, phòng mượn, hay phòng 
tham khảo), số bản (cuốn 1, cuốn 2,.). Nhãn sách gồm ký hiệu xếp 
giá được dán vào gáy sách. 

— Chi tiết lưu hành: Thông thường, chúng ta dán vào mỗi ấn phẩm một 
túi đựng phiếu ghi chỉ tiết về cuốn sách, tên người mượn, ngày trả. 
Những chi tiết lưu hành này có thể đặt ở trang đầu hoặc trang cuối của 
ấn phẩm. 

— Bao bi: Một bìa nhựa boc ngoài hay bìa dính Hên với ấn phẩm dùng 
báo vệ cho ấn phẩm chống lại sự phá hủy. Ngoài trừ bìa dính liền, 
chúng ta nên sử dung loai bìa mà có thể loại bó khi ta cần đóng lại bia 
trong tương lai. 
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— Gia cố: Băng nhựa hay bìa vải có thể dùng để gia cố những nếp gấp 
của cuốn sách. Chúng ta cũng làm tương tự như vậy đốt với các góc 
của cuốn sách. 

— Dấu hiệu đặc biệt. 

Vị trí - vài ấn phẩm được chuyển đến các chỉ nhánh thư viện hoặc các 
bộ sưu tập đặc biệt và cần có những dấu hiệu xác định riêng. Thường 
thì màu sắc của mã số dùng để chỉ sự khác nhau giữa các nơi lưu trữ, 
nếu nó không bao góm trong ký hiệu xếp giá 

Loại hình tài liệu - dấu hiệu vị trí cũng dùng cho việc phân định 
những tài liệu như ấn phẩm liên tục, tài liệu thính thị 

Thông tin mượn - những dấu hiệu dùng chỉ các thông tin về việc cho 
mượn tài liệu, chẳng hạn như một chấm màu đỏ biểu thị cho một 
cuốn sách không thể cho mượn 

Kiểm tra sau cùng - Ấn phẩm phải được kiểm tra để bảo đảm rằng 
tất cả các công đoạn đã được hoàn tất trước khi đưa lên giá sẵn sàng 
sử dụng và cho mượn. 


2.2. Kho tài liệu thư viện 
Mục tích chính thư viện là cung cấp thông tin cho người sử dụng, vì thế kho tài 
liệu của thư viện phải luôn ở trong tư thế sán sàng phục vụ. Tài liệu thì lại muôn 


màu muôn vé về chủng loại, kích cỡ, hinh dáng, và đồi hỏi các loại hinh kho 
mang tính đặc thù. 


Lưựa chọn loại hình giá kệ cho kho tài liệu là một việc làm hết sức quan trọng vì ' 
nó đảm bảo rằng tất cả các ấn phẩm được ở trong điều kiện thuận lợi. Phương 
pháp lựa chọn đối với các loại tài liệu riêng biệt dựa trên các yếu tố: 

« Giá cả 

* Hình dáng 

e Không gian sẵn có 

• Độc giá của thư viện 

° Ngăn ngừa tác hại đối với tài liệu 

° Trinh độ nhân viên 

e Giá trị tài liệu 

e Syu cần thiết của các loại tài liệu đặc biệt 
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2.2.1. Hinh dáng da dang 

Hầu hết các thư viện đều phán chia các loại giá theo kích cỡ và hinh 
dáng của tài liệu. Họ thường dùng loại giá có thể điều chỉnh được cho các 
yêu cầu khác nhau. Nếu tất cả các loại hình tài liệu đểu xếp chung với 
nhau thì toàn bộ giá phải có chiều cao tối đa, diéu này sẽ dẫn đến läng 
phí không gian kho, 


2.2.2. Sách in 

Sách được xếp trên giá với các chắn sách để giữa cho sách được tháng 
đứng. Không được xếp sách quá chặt, bởi vì rất dé bi hư hỏng khi độc giả 
cố gắng di chuyển các cuốn sách. Sách có thể chịu được sự cầm nắm 
trước khi cần sửa chữa hoặc đóng lại gáy, nhưng ở một số thư viện người 
ta thường bao bọc những cuốn sách để kéo dài tuổi thọ của chứng. 


2.2.3. Bản viết tay và bản đánh máy 

Bản viết tay quý hoặc có giá trị cán phái được lưu trữ ở một nơi an toàn — 
ví dụ như ở một phòng có khóa hay trong một chiếc tủ. Nếu như ở phòng 
binh thường, những bán thảo viết tay này được bọc trong các túi hó sơ và 
đặt vào các hộp lưu trữ. Các bản thảo đã cuộn tròn được lưu trữ trong các 
hộp hình ống. 


2.2.4. Tài liệu mỏng 

Tài liệu mỏng thường được lưu trữ trong những chiếc hộp để trên giá. 
Một số thư viện luu trữ chúng trong các ngăn tủ, hoặc trong các bìa cứng 
và xếp thẳng đứng chung với sách của sưu tập chính. 


Hộp dựng sách mỏng bảo vệ tài liệu, và giúp người sử dụng dễ dàng tìm 
thấy chúng nhưng độ dày của hộp lại chiếm nhiều không gian trên giá 
sách. Một ngăn tỉ thích hợp bảo vệ sách mỏng khỏi ánh sáng và bụi, 
nhưng chiếc tủ thì lại chiếm không gian trên sàn nhà. 


2.2.5. Ấn phẩm liên tục 

Hàu hết các thư viện đều trưng bày những số mới nhất của các ấn phẩm 
liên tục trên các ngăn mà nó giữ cho ấn phẩm một cách chắc chắn và 
cũng có nơi người ta dùng những bìa nhựa trong suốt để báo vệ chúng. 
Các số đã qua của ấn phẩm liên tục thường được lưu trữ trong các hộp 
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đựng sách mỏng và xếp lén giá như sách. Sau một nám, ấn phẩm dược 
đóng tập và xếp trên giá giống như sách. 


2.2.6. Bản đồ, sơ đồ, biểu đồ 

Hình thức lưu trữ tốt nhất là các tú dành riêng cho bản dó, hoặc cuộn 
chúng lai và lưu trữ trong bìa nhựa, ống kim loại hay ống giấy rổi đặt 
vào những ô đành sắn. Nếu chúng giòn, chúng phải được xen vào giữa 
những tờ giấy không có tính axít. Sử dụng chúng phải thật nhẹ nhàng. 


2.2.7. Tranh ảnh 

Tranh vẽ và ảnh chụp được lưu tr hằng folder và đặt trong tử hoặc tổng 
vào album. Có nơi người ta dùng các hộp lưu trữ để bảo vệ chúng khỏi 
ánh sáng và bụi bám. 


2.2.8. Báo và bài báo cắt rời | 
Những số báo hiện hành thường được lưu trữ trong một tập hó sở. Những 
số cũ hơn có thể được đóng lại thành tập và xếp ở một nơi riêng biệt trên 
giá. Vài thư viện lưu trữ các số báo cũ trong các hộp. Các hài báo cắt rời 
được dán vào bìa cứng và đặt vào tú như những hô sơ đứng. РЄ lưu trữ 
báo chí thường đặt dưới dạng vi phẩm, Ngày nay loại tài liệu này được 
lưu trữ trên những đĩa CD-ROM. 


2.2.9. Vi phẩm 

Vi phiếu được cất giữ trong bì thư, hộp giấy hoặc ngăn bằng nhựa. Vi 
phim thường được lưu giữ theo từng cuộn nhỏ trong hộp bằng bìa cứng và 
đặt trong các tủ chuyên dùng. 


2.2.10. Phim và phim đèn chiếu 
Phim cuộn tốt nhất là lưu trữ trong hộp bằng kim loại. Các phim đèn 


chiếu được lưu trữ trong hộp, được đặt trong các ngăn kéo hoặc các bao 
nhựa trong suốt. 


2.2.11. Băng ghi hình 

Băng ghi bình thông thường người ta xếp trên giá bởi vì vå bọc đủ khả 
năng tự bảo vệ chúng khỏi những hư hỏng và chúng cũng có thể đứng 
thẳng. 
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2.2.12. Tài liệu ghi âm 

Đĩa compact (CDs) có thể lưu trữ trên ngàn trung bày, ở trên cao, hoặc 
trên giá. Băng cát-sét được để trong hộp, ngăn kéo, hoặc xếp vào các 
hộp giống như hộp đựng băng ghi hình. 


2.2.13. Phần mềm máy tính 
Đĩa mềm được để trong hộp nhằm bảo vệ chúng khỏi ánh sáng và bựi. 


3. Sự hư hại 

Một công việc hàng đầu của nhân viên thư viện là ngăn ngừa sự hư hại đối với 
tài liệu lưu trữ trong thư viện. Sự hỏng hóc có thể được gây ra bởi: 

e Cách cầm nắm không đúng của người sử dụng và nhân viên thư viện. 

° _ Yếu tố về môi trường. 

» Tinh chất cấu tạo của tài Hệu. 


3.1. Nguyên nhân hư hại 
3.1.1. Sự cầm nắm thường xuyên 
Con người thường được xem như kẻ thù số một của tài liệu thư viện bởi vì 
họ gây ra quá nhiều hư hại một cách vô tình hay cố ý. 


Người sử dụng thư viện thường sử dụng quá nhiều hoặc lạm dụng tài 
liệu, chẳng hạn như khi sử dụng sách lại dùng kẹp giấy hay kim ghim 
để đánh dấu trang sách đang đọc đến, trong lúc photocopy thì lại 
thường ấn quá mạnh xuống gáy sách, đôi khi cũng làm dấu trang sách 
bằng cách gấp lại một góc trang sách nào đó, họ còn đánh đổ cả thức 
ăn đồ uống vào cuốn sách, có người dùng bút chì để ghi đấu hoặc lật 
các trang sách một cách thô bạo. 

Nhân viên thư viện cũng gây ra những hư hai cho tài liệu, ví dụ như 
khiêng cùng một lúc quá nhiều sách hoặc chất đây хе đẩy để rỗi đánh 
rơi chúng, xếp chúng trên giá quá khít khao gây hư hỏng khi cầm 
піт, cũng có khi dùng không đúng kỹ thuật sửa chữa. 

Hạn chế về kho sách - mỗi một loại hình tài liệu đòi hỏi từng loại kho 
thích hợp khác nhau, chúng phải được cung cấp, sắp xếp và bảo vệ. 


3.1.2. Môi trường 


Ánh sáng - Anh nắng mặt trời làm cong bìa sách và phai nhạt màu sắc 
của bản đổ, phá hỏng giấy và các loại vi phẩm. Anh sáng nhân tạo, 
đặc biệt là đèn huỳnh quang là nguyên nhân của sự hư hỏng của 
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nhiều tài liệu thư viện. Côn trừng găm nhấm và nấm mốc phát triển ở 
môi trường xung quanh cũng gây tác hại lớn đốt với tài liệu. f 
Nhiệt độ — sức nóng làm tài liệu bị giòn. Nếu tài liệu được lưu trữ ở 
nơi lạnh, chứng sẽ bị co rút khi được chuyển đến nơi ấm áp hơn, 

Độ ẩm ~ mốc và nấm mốc phát triển trong không khí ẩm, nhưng trong 
môi trường quá nóng tài liệu lại bị khô, giấy trở nên giòn dé rách. 
Côn trùng — mối mot trong sách và gỗ là nguyên nhân gây nên hỏng 
hóc cho tài liệu và thiết bị. Chuột gim nhấm và làm ó trong tài liệu 
thư viện. 


3.1.3. Tính chất cấu tạo tài liệu 
Chất liệu tạo nên tài liệu thư viện đôi khi cũng gây nên hư hỏng — ví dụ 
axít trong giấy in đẩy nhanh tiến trình hư hỏng báo tạp chí. 


3.2. Phòng chống hỏng hóc 
3.2.1. Sự cầm nắm 


Thư viện cân giáo dục cho người sử dụng và nhân viên của mình 
nguyên tác cầm nắm tài liệu để ngăn ngừa việc sử dụng quá tải và 
lạm dụng bộ sưu tập. 

Nhân viên thư viện nên được hướng dẫn học cách sửa chữa và khôi 
phục đúng kỹ thuật tài liệu hư hỏng. 


3.2.2. Môi trường 


Thư viện cần giám định ánh sánh để đảm bảo rằng không quá sáng 
hay quá tối — ví dụ phái nên kiểm soát ánh sáng mặt trời và giám định 
đèn huỳnh quang, 

Quan trong là phải kiểm tra độ ẩm để đảm bảo không khí không quá 
khó hay quá ám ướt, và dám bảo việc lưu thông không khí trong toàn 
bộ kho sách. Môi trường lý tưởng là độ ẩm đều đặn 55% và nhiệt độ 
đều đặn 21°C 

Cần thiết để xịt thuốc trừ mối mọt. Tuy nhiên cẩn thận với hóa chất 
được dùng không làm hại tài liệu thư viện. 


3.2.3. Tính chất cấu tạo tài liệu 
* Để kéo dài tuổi thọ tài liệu thư viện, một số thư viện báo vệ chúng 


băng cách đóng gói — ví dụ đặt trong hộp, gói trong bao bì hay sử dung 
một hệ thống lưu trữ đặt biệt. 
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• Nhân viên thư viện nên lau giá kệ và tài liệu đều đặn và đảm báo rằng 
không xếp sách quá chật. 


Một số thư viện lưu trữ những nội dung quan trọng của tài liệu bằng cách: 
• Chép vào vi phim; 

* Sang vào băng – ví du: sách nói; 

e  Nháp thông tin vào một CSDL; 

е Luu thông tin vào CD-ROM, 


3.3 Sửa chữa 

Tất cả nhân viên thư viện có trách nhiệm phát hiện tài liêu hỏng hóc để sửa 
chữa và đóng lại. Phát hiên trong khi xếp giá hay trong khi nhận lại tài liệu trá 
từ độc giá, Việc sửa chữa phái được thực hiên càng sớm càng tốt để tránh hồng 
hóc thêm. Mục đích chính cửa việc sửa chữa tài liệu là giữ cho tài liệu luôn 
trong tình trạng tốt để sån sàng phục vụ. 


Nếu một tài liệu bị hồng hóc thì có thể: 
• Sửa chữa; 

e Đóng lại; 

e Thay bìa; 

e Hủy bó nếu hồng hóc nặng. 


Nhân viên thư viện hoàn toàn có thể thực hiện những công việc sửa chữa đơn 
giản — ví du: thay nhãn sách, dán lại chỗ rách, thay trang mất, vv... Nếu nặng 
hơn thì phải mang đi đóng lại. 


Nếu nhân viên thư viện quá bận rộn không sửa chữa ngay được thì phải ghi 
nhận lại tình trạng hỏng hóc trên một mãnh giấy kèm theo cuốn sách hỏng và 
để tiêng. Cần thiết phái nhập vào mục lục thư viện để chỉ định rằng cuốn sách 
không có trên kệ — ví du: tai chỗ đóng sách. 
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Chương 11 
TU DÓNG HÓA 


Tu động hóa là một tiến trình tất yếu trong việc xây dựng và phát triển thir viện 
ngày nay. Có nhiều cấp độ tự động hóa khác nhau theo sự phát triển ngành 
thông tin thư viện trong từng quốc gia và trong từng giai đoạn. Nói chung tự 
động hóa thư viện bao gồm: 

* Tin học hóa hệ thống thông tin của thư viện; 

• Tó chức mạng liên kết; 

° TŐ chức các hình thức phục vụ thông tin điện tử. 


1. Tin học hóa hệ thống thông tin của thư viện 
Hệ thống thông tin là tập hợp các phán tử tác động qua lại lẫn nhau để tao ra - 
thông tin. Hệ thống thông tin tối thiểu bao gồm con người, quy trình, và đữ liệu, 
Con người theo quy trình để xử lý dữ liệu tạo ra thông tin. Tin hoc hóa hé thống 
thông tin của thư viện nhằm tạo nên một hệ thống thông tin tự động hóa, trong 
đó máy tính và cán bộ thư viện hoạt động như là các đối tác, các công việc thú 
công mà cát. bộ thư viện phải làm được giao cho máy tính. Dé làm được điều 
này, các quy trình của cán bộ thư viện được chuyển vào các chương trình máy 
tính. Đối với hệ thống thông tin của thư viện, máy tính dóng vai trò như là một 
kho dữ liệu và công cụ truy xuất. Do đó máy tính hoạt động nhu một người quản 
lý kho sách đồng thời có thể cung cấp các khá năng xử lý để tạo ra thông tin. 
Máy tính có thể phục vu như là một công cu giao tiếp để thu nhận đữ liệu và 
thông tin từ những máy tính khác, máy tính có thể trình bày thông tin một cách 
đa dạng. 


Trong công tác tín học hóa thư viện, cán bộ thư viện đóng vai trò chủ đạo là 
quyết định giải pháp thiết kế hệ thống do phân tích viên hệ thống thực biện, 
đồng thời đóng vai trò trung gian là thuyết phục lãnh đạo và mặc cả với nhà 
thầu. 


1.1. Tiến trình tin học hóa 
1.1.1. Phân tích hệ thống 
Phân tích hệ thống để tin học hóa là một nghiên cứu góm: nghiên cứu 
vấn để đã được xác định, lựa chọn một lời giải, xác định lời giải đồ dựa 
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trên phân tích khả năng và nhu cầu. Mục dích của phán tích hệ thông là 
bảo đảm quy trình cần phải làm để thực hiện những chức năng của hệ 
thống. 


1.1.1.1. Phân tích hệ thống đối với cán bộ tin học (phân tích 

viên) 

Chức nàng của phân tích viên hệ thống trong việc tin hoc hóa hoạt động 

thư viện bao gồm: 

* Phân tích khá thi: Cùng làm việc với cán bộ thư viện, dé cập đến tính 
khá thi kinh tế, khả thi kỹ thuật và khả thi tổ chức nhằm xây dựng một 
dự án đề nghị. 

e Phân tích quá trình và mó hình hóa quá trình: Di từ mô hình thực thé- 
quan hệ đến mô hình lôgích. 

• Phân tích dữ liệu và lập mô hình dữ liệu nhằm tạo cấu trúc lưu trữ di 
liệu (CSDL) để đáp ứng nhu cầu tổ chức. 

e Trên cơ sở phân tích sẽ để xuất những giải pháp khác nhau cho tình 
huống của vấn dé được trình bày gọi là thiết kế hệ thống. 

* Một thiết kế chi tiết cho hệ thống được thực hiện sau khi một trong 
những giải pháp được chọn. 


1.1.1.2. Phân tích hệ thống đối với cán bộ thư viện 

Chức năng của cán bộ thư viện trong việc phân tích hệ thống thông tin 

của thư viện: 

° Vì rằng. các quy trình trong hoạt động thư viện mang tính nghiệp vu 
và chuẩn hóa cao nén vai trò của cán bệ thư viên trong việc ty động 
hóa là hết sức quan trong. Do đó mục đích cửa phân tích hệ thống thư 
viện là tao cơ sở và tiễn dé cho phân tích viên hoàn tất tốt công việc 
phân tích và chọn giải pháp tối ưu cho việc thiết kế hệ thống. ` 

» Nắm vững sơ đổ hoạt động thư viện, sơ dà tổ chức, lưu dó xử lý tài 
liệu trong thư viện, 

« - Biếtrõ tính năng, hoạt động và giá cå cửa máy tính và các thiết hi tin 
hoc khác; đồng thời biết cách cập nhật thông tin trên. 

« Phân tích khá thi để lập du án dé nghi. 

a Công việc phân tích hệ thống của cán bộ thư viện nhằm hỗ trợ việc 
thiết kế hệ thống của cán bộ tin học là người không có chuyên môn về 
nghiệp vụ thư viện; đồng thời đóng vai trò đứng giữa lĩnh đạo với nhà 
thầu. 


TỔNG QUAN KHOA HỌC THÔNG TIN VÀ THƯ VIỆN 


1.1.2. Lập sơ đồ hoạt động thư viện — Sơ đồ xương cá 

Có nhiều cách lập sơ đồ hoạt động của một tổ chức, đơn vị. Lập sơ dó để 
phục vụ những mục tiêu khác nhau. Mục tiêu lập sơ đồ hoạt động thư 
viện trong phần này là để làm cơ sở phân tích các hệ thống thông tin của 
thư viện. Do đó ứng dụng Sơ dó xương cá là có hiệu quả nhất. 


Sơ dó xương cá hay sơ đồ nhân quả do Ishikawa sáng tạo, được dùng để 
phân tích kiểm tra chất lượng trong việc quản lý chất lượng đồng bộ. Sơ 
đổ nhân quá có hình như một chiếc xương cá biểu thị một trình tự đi từ 
kết quả đến nguyên nhân. Khi áp dụng để lập sơ dô hoạt động thư viện, 
người lập sơ dó với tư duy như thế đã thiết lập và phân tích từng module 
và từng công việc trong những module một cách chính xác và nhanh 
chóng, có thể loại bó những công việc không cần thiết, nhằm tối ưu hóa 
hoạt động thư viện. 





Sơ 48 xương cá biểu thị hoạt động của Thư viện Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh 


1.1.3. Phân tích các module cơ bản 

1.1.3.1. Module Bổ sung 

Yêu câu: Bổ sung tài liệu theo đúng chính sách phát triển tư liệu thông 

qua mua, trao đổi, tặng; cung cấp việc kiểm soát tài chính một cách đáng 

tin cậy; và lập báo cáo thống kê chính xác, kịp thời. Module này bao gồm 

các chức năng: 

— Thu thập, lưu trữ các địa chỉ cung cấp tài liệu (nhà xuất bản, nhà cung 
cấp, nhà phân phối); 
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— Làm thủ tục đặt hàng: lập đơn từ, hợp đồng, vv... 

- Tiếp nhận tài liệu và kiểm tra; 

- Khiếu nại, hủy bỏ hợp đồng khi nhà cung cấp giao hàng trễ hẹn hoặc 
không giao hàng; 

— Tính toán, thanh toán chi phí cho nhà cung cấp; | 

- Thống kê, báo cáo các hoạt động bổ sung: số lượng tài liệu, chi phí. 


1.1.3.2. Module biên mục 

Yêu и: Nhập mới, cập nhật, xóa các biểu ghi thư mục trong CSDL; đáp 

ứng nhu cầu tra cứu của độc giá theo chuẩn kiểm soát tiêu dé chính (Tác 

giả, Nhan để, Để mục); biểu ghi thư tịch phải tuân thủ các tiêu chuẩn 

biên mục chuẩn (AACR2, ISBD, vv.. và chuẩn biên mục máy đọc được 

MARC). Module này bao gồm: 

— Nhận những dit liệu bién mục theo từng trường và kết hợp thành một 
biểu ghi thư tịch; | 

— Cung cấp khả năng cập nhật dữ liệu trong các trường của mỗi biểu ghi 

— Trao đổi dii liệu qua các thiết bị nhập/xuất; 

- Hỗ trợ công tác biên mục bằng các danh sách tiêu để để mục, nhà 
xuất bán, vv... và có thể cập nhật ; 

— Bảo mát CSDL bằng hệ thống mật khẩu. 


1.1.3.3. Module mục lục trực tuyến 

Yêu cầu: Cho phép người sử dụng đưa vào một yêu cầu tìm tin từ bàn 

phím theo tác giả, nhan để, để mục, từ khóa, và những điểm truy cập 

khác. Có thể kết hợp các yếu tố khác để mở rộng yêu cầu tìm. Module 

này bao gồm: 

— Giao diện nhận yêu cầu từ người sử dụng cho các chon lựa theo loại 
hình tài liệu và theo các điểm truy cáp; 

- Có khá năng mở rộng hay gidi han phạm vi tìm kiếm; 

— Có khả năng tra cứu và truy cập từ xa; 

— Kết quả cuối cùng được hiển thị dày đủ theo yêu cầu kể cả biểu ghi 
MARC và những dạng thức khác nhau để thiết lập thư mục tự động. 


1.1.3.4. Module luu hành 

Yêu cầu: Tiến hành thủ tục mượn trả, tính toán và thu các lệ phí có liên 
quan. Quán lý độc giả và tình hình sử dụng tài liệu của họ. Thống kê 
công tác lưu hành. Module này bao gồm: 
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— Quán lý tài liệu và độc giả bằng mà vạch; 

— Tiến hành thủ tục mượn, trả, gia hạn tài liệu; 

— Thông báo tình hình sử dụng của từng tài liệu, 

= Thông báo quá hạn mượn, đòi tài liệu quá han, thu phạt, vv...; 


— Quản lý độc giả: lập thẻ thư viện, đăng ký, quản lý muợn trả, thống 


kê, xoá tên, vv..; 

= Thống kê công tác luu hành: tàn số mượn, loại tài liệu đang được sử 
dụng nhiều nhất, số tài liệu chết, nguồn tài chính từ việc lập thể thư 
viện và thu phat, vv... 


1.1.3.5. Module quán lý ấn phẩm dinh ky 

Yêu câu: Cũng giống như sách nhưng vì tính chất đặc thù của ấn phẩm 
định kỳ (báo, tạp chí), Module này bao gồm: 

— Đặt mua định kỳ; 

— Tiếp nhận và theo dõi; 

- Khiếu nại; 

— Chỉ muc bài tạp chí; 

— Báo cáo, thống kê. 


1.1.3.6. Module quản lý tài liệu điện tử 

Yêu cầu: Quán lý biên muc tương tự như đối với tài liệu in. Các tài liệu 

số hóa có thể được phân quyền truy cập cho các đối tượng khác nhau và 

nhiều người cùng sử dung trong cùng một thời điểm. Module này bao 

gồm: 

— Quản lý thư viện điện tử trên mang; 

— Tổ chức Cơ sở dữ liêu CD-ROM trực tuyến; 

— Quản lý những thông tin được download chứa vào web server của thư 
viện. 


1.1.3.7. Module truy hồi và trình bày thông tin 

Yêu cầu: Truy hồi thông tin từ các CSDL trực tuyến và các kho tin khắp 
nơi. Trình bày dưới dang thư mục. Module này bao gồm: 

— Download các biểu ghi MARC từ các kho tin; 

— Tập trung vào một CSDL tự tạo trên server; 

= Sắp xếp và trình bày theo yêu câu dưới dang thư muc; 

— Việc truy hổi bao gồm cá nội dung. 
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1.1.3.8. Module mượn liên thư viện 

Yêu cầu: Quần lý việc mượn/cho mượn tài liệu từ/đến các thư viên khác. 
Module này bao gồm: 

~ Тб chức giao diện và kết nối với các thư viện có liên thông; 

— Tó chức hệ thống tra cứu liên thư viện: 

— Quán lý mượn, trả; 

~ Tính toán chi phí, 


1.1.3.9. Module quản trị hệ thống 

Yêu cầu: Bảo đảm hệ thống vận hành tốt và an toàn dữ liệu. Module này 
bao gồm: 

— Quản trị việc phân quyền, báo mát; 

— Sao lưu và phục hôi dữ liệu. 


1.1.4. Phần cứng và phần mềm 
1.1.4.1. Phần cứng 
Phần cứng là tất cả những thiết bị máy móc phục vụ cho hệ thống thông 
tin tự động hóa cửa thư viện. Một đơn vị cơ bản nhất bảo đảm vận hành 
một thư viện bao gồm phán cứng: 
1. Máy chủ (Entry level - 10-20 máy tram): Pentium Ш 
— Tốc độ 600-800 MHzB 
— Bộ nhớ 256 MB Ram 
— Đĩa cứng 10-20 GB 
— Card mạng tốc độ 100 Mbps 
2. Máy tram (Terminals): Pentium II 
— Bộ nhá 64-128 MB Ram 
— Đĩa cứng 10 GB 
— Card mang 100 Mbps 
3. Đầu nối chung (Hub) 
— Tốc độ 100 Mbps 
~ Hub 12 cổng hoặc 24 cổng có thể đặt chóng lên nhau 
— Dây mang nối giữa 2 hub dài tối da 100m 
4. Những thiết bị phụ trợ khác: Máy in, máy quét, máy chụp hình 
SỐ, vv... 
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1.1.4.2. Phán mém 

Bao gồm: 

— Hệ dièu hành mạng: Novell NetWare có mặt ngay từ đầu của lĩnh vực 
mạng; Window NT Server là một hệ điều hành đa nhiệm đúng nghĩa, 
Window 2000 không tích hợp Internet, có thể boat động với máy 
trạm; Linux là hệ điều hành phát triển từ UNIX hiện nay được xem 
như là thích hợp nhất cho một mạng quản lý thư viện, Linux tích hợp 
với Internet, chỉ hoạt động với máy chủ; 

— Hệ quần trị CSDL thương mại: Access, MS SQL server, Oracle, 
Linux post gratesSQL, Linux mgSQL, vv... 

- Hệ quản lý thư viện: Gồm Phần giao tiếp được phát triển trên DOS, 
Window, hay Web kết hợp với một Hệ quản trị CSDL thương mại. Hệ 
quần lý thư viện có thể là một phần mềm được bán sắn hay là một 
phán mềm do thư viện hợp đồng với nhà thầu để phát triển. Tùy theo 
quy mô thư viện để chọn một hệ quản trị CSDL thích hợp, phần giao 
tiếp gồm giao diện tùy theo từng thư viện có một cách tổ chức khác 
nhau, còn phần quần lý thì tuyệt đối phải theo một chuẩn chung trong 
ngành thông tin thư viện, chẳng hạn như chuẩn kiểm soát thư tịch. 
kiểm soát tiêu để chuẩn (tác giả, nhan dé, để muc), và đặc biệt là 
chuẩn MARC (biên mục máy đọc được). Các phán mêm có chung 
chuẩn MARC để có thể trao đổi biểu ghi MARC cho nhau. điều này 
có ý nghĩa quan trọng khi phối hợp với hé thông Tiêu dé dé mục dé 
thiết lập thư mục tự động liên thư viện trong phạm vi toàn cầu. 


2. Tổ chức mạng liên kết 

Ту động hóa thư viện nhằm mục đích kết hợp liên thông các thư viện với nhau 
để trao đổi và chia sẻ nguồn lực thông tin, tài nguyên. Muốn như thế thì các 
máy tính trong mỗi thư viện phải nối mạng với nhau; các mạng trong cùng một 
hệ thống hay khu vực nối mang với nhau; các thư viện trong một quốc gia nối 
mạng với nhau; và ngày nay sự liên thông đó đã phát triển trên pham vi toàn 
cầu. 


2.1. Mạng máy tính 
Mạng máy tính là một tập hợp nhiễu mấy tính độc lập kết nối với nhau. Hiện 
nay có ba cấu hình kết nối là: Mạng sao, mạng vòng, và mạng kênh, 
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2.1.1. Các kiểu mạng 

* LAN (Local Area Network) là mạng cục bộ gồm nhiều máy tính kết 
nốt với nhau trong phạm vi một văn phòng hay một cơ sở. Thường thì có 
một máy chủ và nhiều máy tram gọi là mạng chủ/tớ (clienUserver) 

* MAN (Metropolitan Area Network) là Mang cục bộ mở rộng phạm vi 
ra ngoài một cơ sở và bao gồm nhiều cơ sở không cách nhau nhiều, nói 
với nhau bằng đường truyền thuê bao tốc độ cao qua mạng điện thoại 
hoặc thông qua những phương tiện khác như vô tuyến, vi ba, laser, vv... 

• WAN (Wide Area Network) là Mạng diện rộng kết nối tất cả các 
mạng LAN và MAN phân bố trên nhiễu không gian địa lý cách xa nhau 
thành một mang duy nhất có đường truyền tốc độ cao. Mạng WAN cần 


phải có router để phân tuyến dữ liệu đến đúng mạng LAN hoặc MAN 
cần đến. 


Trong thực tế, ranh giới giữa LAN, MAN và WAN chỉ có tính tương đối. 


2.1.2. Mạng Intranet, Extranet, và Internet 

Internet là mạng toàn cầu bao gồm nhiều mạng LAN, MAN và WAN ở 
khắp nơi trên thế giới kết nối với nhau. Mỗi mạng thành viên này được 
kết nối vào Internet qua một router. 


Intranet là một mạng LAN, MAN hay WAN được xây dựng theo chuẩn 
Internet. Khi một mạng Intranet kết nối với mạng Internet có nghĩa rằng 
ta đã tạo nên một Extranet. 


2.2. Mạng Intranet/Internet 
Intranet là một loại mạng client/server có Web server được tổ chức và hoạt 


động theo chuẩn của mang Internet, hay nói cách khác Intranet là một mạng 
Internet nội bộ. 
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2.2.1. Web là gi ? 

Web là phương tiện giúp người sử dung dinh vi mát cách dé dàng trên 
mang Intranet/Internet bằng cách sử dung các siêu liên kết. Web do Tim 
Berners-Lee, một chuyên gia của viện CERN, phát minh vào năm 1901. 
Internet có trước Web khá lâu, nhưng từ khi có giao diện đồ họa của 
Web, việc sử dụng Internet trở nên dé dàng hơn rất nhiều, số người sử 
dung Internet ngày càng gia tăng. 


2.2.2. Tại sao cán bộ thư viện phải biết sử dụng Web 2 


Nhu câu truy cập thông tin ngày càng cao đặc biệt là thông tin điện tử. 
Web trở thành phương tiện phổ biến của tất cả mọi người. 

Là người quản lý thông tin, cán bộ thông tín thư viện ngày nay phải 
biết sử dụng thành thạo Web như sử dụng ngoại ngữ vậy. 

Web trổ thành phương tiện làm việc hàng ngày của cán bộ thông tin 
thư viện để: trình bày thông tin, tổ chức thư viện điện tử trên mang, 
xuất bản điện tử, vv... 


2.2.3. Các khái niệm về Web 


Text: văn bản thường hay ünh (được lưu trữ và hiển thị như một file 
tĩnh). 

Hypertext: siêu văn bán hay văn bản đông (được lưu trữ và hiển thị 
như một file động có đuôi là HTM hay HTML). 

HTML. - HyperText Markup Language: ngôn ngữ soạn thảo siêu 
văn Бап 

HTTP - HyperText Transfer Protocol: giao thức chuyển tải siêu 
văn bản. 

Hyperlink: Siêu liên kết là điểm nối từ siêu văn bản này đến siêu 
văn bản khác, được thể hiện bằng những gạch đưới và đổi màu trên 
những dòng trong một trang siêu văn һап. 

WWW: hệ thống clicnUserver để chuyển tải siêu văn bán trên 
Internet. 

Trang WEB: hay WEB: trang siêu văn bản hiển thị trên màn hình 
máy tính. ` 

Trang nhà/chü - Homepage: trang siêu văn bán đầu tiên của một 
đơn vị bay cá nhân trên mạng từ đó được nói đến những trang siêu 
văn bản khác. 
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* WEB Server: máy chủ chứa và xd lý thông tin trên web. 
* WEB Browser: Trình duyệt Web - công cu dùng để hiển thi trang 
WEB (NETSCAPE là trinh duyệt Web thông dung nhất hiện nay), 
* URL - Uniform Resource Locator: địa chỉ của một trang web. 
—  http//www.yahoo.com (.com = company: công ty) 
-  hup://www.oclc.org (.org = organization: tổ chức phi chính phủ) 
-  http//www.whitehouse.gov (.gov = government: chính phủ) 
- http://www.harvard.cdu (.edu = education: cơ sở giáo duc) 
=  http://www.hcmuns.edu.vn, http:/www.brighton.edu.uk 
(ngoài nước Mỹ thì thêm ký hiệu quốc gia. Vd. vn = Việt Nam, uk 
= United Kingdom, au = Australia, sg = Singapore) 


2.3. World Wide Web — Mạng Internet 
2.3.1. Khái quát 
* Internet giúp ta có cơ hội tiếp cận nguồn thông tin dó sộ và hấp dẫn: 
— Phong phú về nội dung, đa dạng về hình thức; 
~ Liên kết vô số kho thông tin trên toàn cầu, 
* [Internet là một xã hôi thông tin sôi đông: 
Phương tiên trao đối thông tin tiên 101. nhanh chóng. và rẻ tiền; 
— Góp phán thúc đẩy nghiên cứu khoa hoc và giáo dục đào tao; 
- Hoạt động kinh doanh; 
— Giải trí. 
* Internet là liên mạng máy tính toàn thế giỏi: 
— Đáp ứng nhu cầu truyền thông dë liệu bằng máy tính; 
— Liên kết các mang nhiều quốc gia. Thông nhất ngôn ngữ chung là 
TCP/IP (Transmission Control Protocol - Bộ giao thức định nghĩa 
Internet). 


t 


2.3.2. Lich sử 
° Thời kỳ phôi thai: 
— 1969: Bộ Quốc phòng Mỹ xây dựng mạng ARPANET 
- 1982: ARPANET sử dụng TCP/IP EN 
— 1983: Ban diéu hành Internet ra đời 
— 1985: NSFnet (Mang National Science Foundation lién kết 60 dei 
học Mỹ và 3 đại hoc Châu Âu) gia nhập Internet 
« Thời kỳ bùng nổ làn 1 - kết nối: 
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— Từ 1988 - 1990: EUnet (Mang Châu Âu), AUSSISBnet (Mang 
Châu Úc) và nhiều quốc gia khác à ạt gia nhập Internet và kết 
nối NSFnet 

— Chù yếu là dịch vụ Email và FTP phuc vu những nhà nghiên cứu 

e Thời kỳ bùng nổ lần 2 - world wide web: 

- 1991: Tim Berners Lee phát minh www 

— 1993: 59 nước tham gia Internet, 15 triệu người dùng; 1995 có 84 
nước với 42 triệu người dùng; năm 2000 có 300 triệu người dùng 

— Bác Mỹ sẽ tổ chức Internet IT chỉ phục vụ giáo duc và nghiên cứu 


2.3.3. Truyền tin trên INTERNET 

2.3.3.1.Cá nhân với cá nhân: Email 

Email rất có hiệu quả đối với giao tiếp trong một mạng cục bộ hay trên 
Internet, đó là phương tiện vận chuyển dữ liệu giữa các máy tính nên thư 
tín đi lại rất nhanh chóng. Đồng thời có thể cùng một nội dung có thể gửi 
cho nhiều người nhận cùng một lúc. 


Muốn sử dụng dịch vụ này người ta phải đăng ký một địa chỉ Email vào 
một mailbox. Trên Internet có một số mailbox cho phép người sử dụng 


đăng ký miễn рМ, chẳng hạn như: vol.vnn.vn, yahoo.com, hotmail.com, 
VV... 


Dia chỉ Email bao gồm: username + @ + domain name 

Ví du: 
nmhiep Ghcmuns.edu.vn (tên của Mail box tại Mail server của 
Trường ĐH Khoa học tự nhiên) 
nmhiep @yahoo.com (miễn phí trên mang Internet) 


2.3.3.2. Diễn đàn nhóm: Forum 

* Mailing List Diễn đàn của một số thành viên tham gia tranh luận 
theo những chủ dé khác nhau. Thành viên đăng ký tham gia theo quy 
định riêng. Thư đăng ký thường như sau: 

subscribe«tén mhóm»«tén người sử dung» 

* Newsgroup: Được tổ chức rộng rãi trên Internet. Danh sách người 
tham gia được quán lý bởi hệ thống listserv. Có rất nhiều listsev trên 
Internet. Chọn Newsgroup để đăng ký tham gia. Sau khi được chấp 
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nhận người sử dụng thường xuyên nhận được những thông tin mình 
quan tâm qua địa chỉ Email của mình. 


2.3.3.3. Các hình thức khác 


Truyén/nhán tập tin: FTP (File Transfer Protocol) 
Đây là giao thức chuyển tập tin trên mang Internet: Download tập tin 
từ máy chủ FTP và upload tập tin lên máy chủ; sao chép phần mêm 
trên Internet hoặc cung cấp thông tin lên máy chủ. Tên của máy chủ 
có dạng: ftp.domainname. Có hai cách chạy FTP: 
— Chạy FTP ở chế độ dòng lệnh: Phải đăng ký một account để sử 
dụng 
— Chạy FTP với giao diện dó họa trong môi trường Window: 
WS_FTP 
Dùng Trinh duyệt Netscape 
Sử dụng chức năng Attachment trong Email 
Sử dụng phần mềm từ xa: Telnet 
Truy nhập vào một máy tính (chạy hệ điều hành UNIX) và khai thác 
các tài nguyên như trên máy mình, đòi bói quyển login vào: tên truy 
nhập (username) và mật khẩn (password). 


2.3.4. Thông tin trên INTERNET 


Thông tin dang Text theo hệ thống menu; GOPHER 
Tổ chức tài nguyên trên Internet trước tiên (từ 1992), về sau Web 
xuất hiện đánh tan wu thế của Gopher, tuy nhiên vẫn còn một số tài 
nguyên dáng giá trong Gopherspace 
Thông tin dang „iêu văn bán: WWW 
CSDL trực tuyên (Lexix-Nexix; Dialog; vv...) 
Tap chí điện tử 
Bộ máy tìm kiếm - Scarch Engines 
Altavista — www.altavista.com 
Yahoo — www.yahoo.com 
Inforseek — www .infoseek.com 
Excite — www,excite,com 
Google - www.google.com 
WebCrawler — www.webcrawler.com 
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3. Tổ chức các hinh thức phục vụ thông tin điện tử 

3.1. Các hình thức thư viện điện tử 

Thư viện điện tử là thư viện phục vụ nhiều hình thức điện tử bao gồm tài liệu số 
hóa, cơ sở di liệu trực tuyến, CD-ROM, đĩa laser, vv... Tuy nhiên thu viện điện 
tử đến nay vẫn được xem như là một hình thức hỗ trợ cho thư viện truyền thống 


3.1.1. Thư viện số 

Thư viện số là thư viện trong đó tài liệu ở dưới dạng số hóa, mã hóa máy 
tính. Thư viện số được hình thành bằng cách quét tài liệu vào máy tính, 
mã hóa, miêu tả, và xử lý để chúng có thể đọc được trên máy tính, truy 
cập trên mạng máy tính, và trên Internet. Thư viện số đang ở giai đoạn 
phát triển. Cần phải được đầu tư nghiên cứu nhiều hơn để tiếp tục phát 
triển. 


3.1.2. Thư viện ảo . 
Thư viện ảo là một hình thức thu hút độc giả, tạo điểu kiện thoải mái và 
thuận tiện cho độc giả tra cứu thông tin trong một liên hiệp thư viện hay 
trong một cộng đồng thư viện. Mỗi thư viện trong một liên biệp thường 
có những cách tra cứu khác nhau, độc giả sẽ cảm thấy hất tiện khi phải 
vào từng CSDL của từng thư viện để tra cứu tài liệu. Nay trong liên biệp 
thành lập một CSDL ảo, CSDL ảo này được tổ chức tra cứu theo một 
cách duy nhất để truy cập vào những tài liệu thật trong những CSDL thật 
của từng nư viện thành viên, độc giả tra cứu trên CSDL ảo này như là tra 
cứu trong một CSDL thật, kết quả tìm kiếm sẽ cho ra những biểu ghi mục 
lục kèm theo ký hiệu xếp giá nơi tài liệu thực sự hiện hữu trong những 
CSDL thật của thư viện thành viên. Ví dụ hiện nay Đại học Quốc gia TP. 
Hà Chí Minh không có thư viện chung. Ba trường thành viên đều có thư 
viện và mỗi trường đều có CSDL riêng và tổ chức tra cứu không giống 
nhau. Nay ĐHQG thành lập một CSDL, ảo để phục vụ tra cứu tài liệu một 
cách dáng nhất trên ba CSDL thật của trường thành viên. Độc giả vào 
Thư viện ảo ĐHQG để tra cứu và kết quả cho ra: 

— Cuốn sách A đang ở tại Thư viện ĐH Khoa học Tự Nhiên 

— Cuốn sách B đang ở tại Thư viện ĐH Khoa học Xã hội & 

Nhân văn 

— Cuốn sách C đang ở tại Thư viện ĐH Bách khoa 
Đại học Quốc gia không có cuốn sách nào hết vì Đại học Quốc gia không 
có thư viện chung, chỉ có Thư viện áo. 
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3.2. Tập hợp, giới thiệu, và xuất bản thông tin điện tử 

Thông tin điện tử có trong thư viện và trên Internet phải được tổ chức giới thiêu 
cho độc giả một cách khoa học trên những trang Web của thư viện. Thường 
được giới thiệu theo chủ dé đưới hình thức Bookmark hay Subject trees. 


T6 chức Cơ sở tri thúc bằng cách dua vào công nghệ tác nhân (Agent) để tìm 
kiếm thông tin tự động theo yêu cầu và tién kết hợp để tập trung thông tin tìm 
kiếm được theo chủ để nhằm phục vụ tốt nhất yêu cầu tra cứu thông tin của độc 
giả. 


Xuất bản điện tử là một công việc thường xuyên của một thư viện để phát hành 
những Bản tin điện tử hay Tạp chí điện tử trên mạng Internet. Với máy tính và 
công nghệ Web, ngày nay thư viện nào cũng có thể làm công việc của một nhà 
xuất bản nhằm giới thiệu và quảng bá thông tỉn đến bạn đọc khắp nơi. 
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Chương 12 
HIỆP HỘI THƯ VIỆN 


Năm 1853 Ông Charles C. Jewett, chủ tịch hội nghị đầu tiên của các quần thủ 
thư viện tại Hoa Kỳ phát biểu "Chúng ta hội hop ở đây để truyén bá kiến thức 
của những cuốn sách hay và dé phát triển những phương cách giúp công chúng 
tiếp cận đến những cuốn sách đó", 150 năm sau, những người quản thủ thư viện 
vẫn còn hội hop để tìm phương cách phát triển sự tiếp cận thông tin cho công 
chúng. Các quản thủ thư viện không làm việc đơn độc để tự giải quyết những 
vấn để nghiệp vụ thư viện. Họ tập hợp với nhau và thành lập những Hiệp hội 
chuyên nghiệp - Hiệp hội Thư viện. 


« Hiệp hội thư viện là gi ? 
• Các Hiệp hội thư viện tiêu biểu 
• Trin vọng Hiệp hội Thư viện Việt Nam 


1. Hiệp hội thư viện là gì ? 

Là hội chuyên nghiệp của những người làm công tác Thông tin thư viện, Hiệp 

hội thư viện được thành lập nhằm mục đích chung: 

* Hảo vệ quyền lợi của những người làm công tác thông tin thư viện: quan tâm 
đến dièu kiện làm việc, phúc lợi, lương bỗng, vv... 

• Đặt ra những chuẩn mực và nguyên tắc chỉ đạo trong công tác nghiệp vụ: 
quan tâm đến vấn dé chuẩn hóa, đào tao, vv... 

* Khuếch trương và cải tiến các dịch vụ thư viện: quan tâm đến việc liên 
thông thư viện, chia sẻ nguồn lực thông tin, nâng cao trình độ năng lực quản 
thú thư viện, vv... 


Hiệp hội Thư viện là một tổ chức chuyên môn nghiệp vụ ngoài mục đích tương 
trợ, trao đổi, thăng tiến nghề nghiệp; còn có nhiệm vụ hỗ trợ quản lý nhà nước 
về phương diện chuyên môn, Hội thư viện có thể hễ trợ nhà nước bằng cách góp 
ý trong việc soạn thảo chương trình đào tạo ngành Thư viện học. Ở các nước 
tiên tiến, hiệp hội thư viện có ảnh hưởng lớn trong việc chứng nhận chương trình 
và phương tiện đào tạo trong các trường thư viện, Hiệp hội thư viện cũng có thể 
hỗ trợ các Bộ hữu quan bằng cách góp ý trong việc biên soạn các tiêu chuẩn về 
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trụ sở, quy chế nhân sự, sách báo tạp chí của các cấp thư viện: công cộng, 
chuyên ngành, đại học, trường học. 


Mạng lưới rộng lớn của các tổ chức liên thư viện tao ra một hạ tầng cd sở năng 
động và uyển chuyển hỗ trợ cho việc hợp tác thư viện. Nhióu mang lưới thư 
viện phát triển từ hình thức tổ chức này thành một hình thức tổ chức khác. Đi 
đến việc thành lập những hiệp hội thư viện từ cấp độ địa phương tiến dàn đến 
quốc gia, khu vực rồi quốc tế. 


Nói chung, ở cấp độ nào hiệp hội thư viện cũng tạo nên diễn đàn để những 
người làm công tác thông tin thư viện thảo luận, nhằm đi đến thống nhất và 
chấp nhận những chuẩn mực, những giá trị mới trong việc đấp ứng mục đích 
của thư viện là kết nối con người với thông tin họ muốn có. 


2. Các hiệp hội thư viện tiêu biểu 
2.1. Quốc tế và khu vực 
2.1.1. Liên hiệp các hiệp hội thư viện thế giới (IFLA) 
IFLA được thành lập vào năm 1927 tại một hội nghị quốc tế ở thành phố 


Edinburgh, Scotland. IFLA là một tổ chức phi chính phủ có mối quan hệ 
liên kết với UNESCO. 


Mục đích của IFLA là khuyến khích sự hiểu biết, hợp tác quốc tế, thảo 
luận, nghiên cứu, và phát triển trong mọi lĩnh vực khoa học thông tin và 
thư viện, đồng thời qua tổ chức này ngành thông ün thư viện có thể được 
đại diện về những vấn để có lợi ích quốc tế. 


IFLA có hơn 1622 hội viên từ 143 quốc gia trên thế giới. Ban dièu hành 
IELA bai năm họp một lẫn. Đại hội đồng các thành viên nhóm họp và 
bầu Ban điều hành gôm một chủ tịch, bây thành viên, và một thành viên 
trực thuộc Ban chuyên nghiệp. Ban chuyên nghiệp chỉ đạo và theo dõi 
việc lập kế hoạch và diun chương trình cho những hoạt động chuyên 
nghiệp của IFLA. 


Những kế hoạch và chương trình này được thuc hiện bởi hai bộ phận: 

e Các nhóm chuyên nghiệp gồm 34 tiểu ban và 11 hội nghi bàn tròn 
được tổ chức thành 8 phân hội: 
i. Thư viện nghiên cứu tổng hợp 
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Thư viện chuyên ngành 

Thư viện phục vụ công cộng 

Kiểm soát thư tịch 

Sưu tập và dịch vụ 

Quản trị và kỹ thuật 

Giáo dục và nghiên cứu 

Các hoạt động vùng: IFLA có các văn phòng vùng tại Châu Phi, 
Châu Á-Thái Bình Dương, và Châu Mỹ La Tinh. 

• Các chương trình trọng điểm bao gám: 

Su hiện hữu của các xuất bản phẩm trên toàn thế giới (UAP) 
Kiểm soát thư tịch trên toàn thế giới và UNIMARC (UBCIM) 
Báo tổn và bảo quản (PAC) 

Luu lượng dë liêu và viễn thông trên thể giới (UDT) 

Thăng tiến ngành thư viện trong thế giới thứ ba (ALP) 


9 mã шу = н 
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Trụ sở của Liên hiệp các hiệp hội thư viện thế giới IFLA đặt tại thành 
phố The Hague, Hà Lan. Địa chỉ: 

P,O. Box 95312 

2509 CH The Hague - The Netherlands 

Điện thoại: 31 70 3140848 - Fax: 31 70 3834827 

Email: iflaGiflaorg - URL: http://wwsw.ifla.org 


2.1.2. Hội nghi các quán thủ thư viện Đông Nam Á (CONSAL) 
CONSAL được thành lập tại Singapore năm 1970 do được thức đẩy bởi 
việc thành lập Hiệp hội các quốc gia vùng Đông Nam Á (ASEAM). Hiện 
nay CONSAL có dày dá 10 thành viên: Brunei, Campuchia, Indonesia, 
Lào, Malaysia, Myanmar, Philippines, Singapore, Thái Lan, và Việt 
Nam. 


CONSAL tổ chức Đại hội định kỳ 3 năm lần lượt tại mỗi nước thành viên 

nhằm mục đích: 

° _ Thiết lập và tăng cường các mối quan hệ giữa quần thú thư viện, thư 
viện, trường thư viện, hiệp hội thư viện, và các tổ chức liên hệ trong 
khu vực. 

° Pé khuyến khích sự hợp tác trong các lãnh vực Khoa hoc thông tin và 
thư viện, tài liệu, thông tin và các hoạt động liên hệ trong khu vực. 
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e Để hợp tác với các tổ chức và cơ sở trong khu vực và quốc tế trong 
.các lĩnh vực của ngành khoa học thông tin và thư viện, tài liệu, thông 
tin, và các hoạt động liên hệ. 


Tháng 4 năm 2000 Ban điều hành CONSAL bắt đầu thành lập một Ban 


thư ký, Tổng thư ký đầu tiên là Ông R. Ramchandran, người Singapore 
với nhiệm kỳ 3 năm. 


2.2. Vài hiệp hội thư viện quốc gia 
2.2.1. Hiệp hội thư viện Hoa kỳ (ALA) 
Được thành lập tại thành phố Philadelphia vào năm 1876 do Melvil 
Dewey vận động, ALA là Hội thư viện ra đời sớm nhất. Với 37.000 hội 


viên ở 1 iy, Canada, và 50 quốc gia khác, АГА là Hội thư viện lớn nhất 
thế gidi hiện nay. 


ALA được tổ chức thành các phân hội. Mỗi phân hội đại diện cho một 
loại hình thư viện, ví dụ: Hội thư viện đại học, Hội thư viện công cộng, 
Hội thư viện chuyên ngành, Hội thư viện trường học, vv... hoặc đại điện 
cho một loại hình hoạt động, ví dụ: Hội công nghệ thông tin và thư viện 
(LITA), Hội quần lý và quản trị thư viện (LAMA), vv... ALA có Ban 
dièu hành, hội nghi bàn tròn, và các ủy ban. Nhân viên ALA gồm 220 
người có trụ sở chính đặt tại Chicago, Ilinois và hai văn phòng khác đặt 
tại Washington, DC., Middletown, Connecticut. 


Dia chỉ trụ sở chính của ALA là: 
50 East Huron Street 
Chicago, Illinois 60611 - USA 


ALA tổ chức Dai hội hàng năm và luôn bám sát mục tiêu: (1) Cần thiết 
phái duy trì sự hỗ trợ của công chúng đồng nghĩa với việc phục vụ tốt để 
dám báo sự phát triển, (2) Cần thiết phải đào tạo đội ngũ cán bộ thư viện 
để thích ứng trong công tác quản lý thư viện với việc áp dụng công nghệ 
tiên tiến ngày càng phổ biến. 


2.2.2. Hiệp hội thông tin và thư viện Úc (ALIA) 
Năm 1949, Hội thư viện Úc được thành lập do sự phối hợp với Học viện 
quản thủ thư viện Úc (thành lập năm 1937). Hội viên bao gồm những 
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công dân quan tâm đến thư viện, những quan chức trong ngành thư viện, 
và cán bộ thự viện. Năm 1989 hội được đổi tên chính thức là Hiệp hội 
thông tín và thư viện Úc (ALIA). 


ALIA nhằm mục đích: 

e  Khích lệ và cải tiến thư viện và cơ sở thông tin khác. 

° Саі tiến chuẩn mực vé nhân viên thông tin thư viện đẳng thời thúc 
đẩy sự yêu thích và hứng khởi trong nghề nghiệp. 

• Dai diện hội viên trước chính quyển, các cơ quan khác, và cộng 
đồng. 

° Khuyến khích mọi người đóng góp vào việc cải tiến các dịch vụ 
thông tin và thư viện bằng cách hỗ trợ cho hiệp hội. 


ALIA có chi nhánh trong mỗi bang, và nhiều ban chức năng và nhóm 
chuyên ngành, chẳng hạn như Ban biên mục, Ban bổ sung, Ban thư viện 
công cộng, Ban dịch vụ thanh thiếu niên và nhỉ đồng, Ban thư viện 
trường học, Nhóm chuyên ngành đào tạo từ xa. 


2.2.3. Hiệp hội thư viện Thái Lan (TLA) 

Hiệp hội thư viện Thái Lan (TLA) là hội thư viện quốc gia duy nhất ó 
Thái Lan, được thành lập chính thức vào ngày 11/10/1954 do một nhóm 
những quản thủ thư viện tham dự khóa học Khoa học thư viện tại Viện 
đại học Chulalongkorn từ 1951-1952. Tiển thân của TLA là "Nhóm Quản 
thi thư viện" do Cô Suthilak Ambhanwong, giám đốc thư viện Đại học 
Chulalongkorn hôi đó làm trưởng nhóm. Hội viên trong nhóm thường 
xuyên họp mặt để thảo luận về những vấn để thư viện và tìm cách phát 
triển thư viện. Ý tưởng thành lập một hiệp hội thư viện quốc gia nhen 
nhóm, cho đến năm 1954 TLA được thành lập với sự tài trợ của Asia 
Foundation. 


Mục đích của TLA là: 

* - Khuyến khích thống nhất và hỗ trợ hội viên. 

e _ Cải tiến Khoa học thông tin và thư viện, giáo dục, và văn hóa, 

* Giúp đỡ việc phát triển thư viện trong cả nước. 

* Chia sẻ kiến thức chuyên món và kinh nghiệm với các hội thư viện 
khác trong và ngoài nước. 

* Báo vệ quyền lợi của nhân viên thư viện, 
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e Tư vấn, giám sát trong việc chon lựa tài liệu, vật ur thư viện, và tổ 
chức bất cứ thư viện nào có yêu cầu. 

° Tiếp nhận sự trợ giúp từ mọi nguồn: cá nhân, tổ chức, đơn vị để tiến 
hành những mục đích của hiệp hội. 

«Là một hội/tổ chức phi chính phủ. 


TLA được lãnh đạo bởi một Ban điều hành gồm từ 15 đến 25 ủy viên 
được toàn thể hội viên bầu với nhiệm kỳ 2 năm. Các ủy viên đứng đầu 10 
ủy ban: : 

e Вап đại học 

» Вап quan hệ công cộng 

• Ban phát hành Tạp chí TLA 

« Ban phát triển ngân sách ` 

• Ban xuất bán 

• Ban giám sát thư viện 

« Вап quan hệ quốc tế 

e Вап nghiên cứu và phát triển 

e Ban trao đổi xuất bán phẩm 

• Вап tiêu chuẩn thư viện 


Từ năm 1969 đến nay TLA tổ chức Đại hội thường niên nhằm mục tiêu 
cung cấp những đổi mới trong sinh hoạt thư viện; trao đổi kiến thức, ý 
tưởng và kinh nghiệm; và để giải quyết những vấn dé nghiệp vụ. 


Dia chỉ trụ sở chính của TLA hiện nay là: 
1346 Akarnsongkrao Road 5, Klongchan, Bangkapi 
Bangkok 10240 - Thailand 


3. Triển vọng Hiệp hội Thu viện Việt Nam 

Trong xu thế hội nhập và phát triển, với vị trí quan trọng của ngành thông tin 
thư viện trong sự nghiệp công nghiệp hóa hiện đại hóa đất nước, thành lập Hiệp 
hội Thư viện Việt Nam là một việc làm quan trọng và cần thiết, nhằm tạo điều 
kiện cho sự nghiệp thư viện Việt Nam được củng cố và phát triển cũng như tăng 
cường mở rộng hợp tác quốc tế. 
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Vấn dé thành lập Hiệp hội thư viện ở nước ta đã được các nhà quần lý ngành thư 
viện để xuất, song do có nhiều lý do khách quan và chủ quan, đến nay Hiệp hội 
thư viện Việt Nam vẫn chưa được thành lập. 


3.1. Các hình thức liên kết thư viện tại Việt Nam 

Mặc dù chưa có một Hội chuyên nghiệp để làm chỗ dựa cho sinh hoạt ngành 
nghề, bản thân ngành thông tin thư viện luôn có nhu cầu hợp tác liên thông để 
trao đổi nghiệp vụ và tăng cường phục vụ thông tin tốt hơn. Do đó đã có những 
hình thức liên kết thư viện ở khắp nơi trong nước, 


3.1.1. Câu lạc bộ Thư viện 

Câu lạc bó Thư viên được thành lập tại Thư viện Dai hoc Khoa học Tự 
nhiên, Dai học Quốc gia thành phố Hó Chí Minh ngay trong buổi tổng 
kết Khóa tập huấn “Thu viện hiện dai" ngày 21/11/1998 gồm 29 hội viên 
là giảng viên và học viên của khóa tập huấn với mục tiêu “hợp tác, trao 
đổi nhằm nâng cao kỹ thuật nghiệp vụ đổi mới và liên kết chia sẻ nguồn 
luc thông tin". Hình thức sinh hoạt Câu lạc bó Thư viện khá phong phú: 
tổ chức hội tháo chuyên dé dinh ky hàng quý tại các thư viện thành viên, 
phát hành Bản tin điện tử hàng tháng trên mạng Internet, thường xuyên 
tổ chức tập huấn nghiệp vụ thư viện theo hướng đổi mới — chuẩn hóa - 
hội nhập. Câu lạc bộ thư viện đã có 160 hội viên là cần bộ thông tin thư 


viện công tác trong hơn 50 thư viên tại thành phố Hỗ Chí Minh và các 
tỉnh phía Nam. 


Những hoạt động thiết thực của Câu lạc bộ thư viện đã làm thay đổi diện 
mạo của đa số các thư viện đại học phía Nam. 


3.1.2. Các liên hiệp thư viện 

"Trong khi hoạt động của Câu lạc bộ thư viện mang tính tự phát thì Liên 
hiệp thư viện là một hình thức liên kết thư viện có tính tổ chức cao và có 
tư cách pháp nhân hơn. 


3.1.2.1. Các liên hiệp thư viện công cộng 
Hệ thống thư viện công cộng phát triển đồng bộ trong 61 tỉnh thành trong 
cả nước và đã hình thành 7 liên hiệp thư viện theo khu vực địa lý như 
sau: 

і. Liên hiệp thư viện các tỉnh miễn núi Phía Bắc 
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Liên hiệp thư viện các tỉnh duyên hải Phía Bắc 

Liên hiệp thư viện các tỉnh đồng bằng Sông Hồng 

Liên hiệp thư viện các tỉnh bắc Trung bộ 

Liên hiệp thư viện các tỉnh nam Trung bộ và Tây Nguyên 
Liên hiệp thư viện các tỉnh miền Đông và cực nam Trung bộ 
Liên hiệp thư viện các tỉnh miễn Tây Nam bộ 


MO ROM 


Các liên hiệp thư viện công cộng được thành lập từ năm 1996, dà tổ chức 
nhiều hoạt động phong phú, thiết thực, góp. phán làm nén sự khói sắc của 
hệ thống thư viện công cộng. Thông qua hoạt động của Liên hiệp. sự 
quan tâm của các nhà lãnh đạo về hoạt động thư viện ngày càng được 
nâng cao. 


3.1.2.2. Các liên hiệp thư viện các trường đại học 

e Liên hiệp thư viện các trường đại học khu vực phía Bắc: Ngày 
18/12/1999, một Hội nghi tai Trung tâm Thông tin Thư viện Đại hoc 
Quốc gia Hà Nội đã khôi phục lại hoạt động của Liên hiệp thư viên 
các trường đại học Khu vực Hà Nội sau gần một thập kỷ vắng bóng. 
Sự tái sinh của Liên hiệp thư viện các :rường đại học Khu vực Hà Nội 
là tiền để cho sự thành lập Liên hiệp thư viện các trường đại học Phía 
Bắc (Từ Huế trổ ra). Ban chấp hành của Liên hiệp gồm 7 người, Ông 
Nguyễn Huy Chương, giám đốc Trung tâm Thông tin Thư viện Đại 
học Quốc gia Hà Nội là chú tịch nhiệm kỳ đầu tiên, 

s Liên hiệp thư viện các trường đại học khu vực Phía Nam: Ngày 
7/6/2001, Hội nghị thành lập Liên hiệp thư viện các trường đại học 
Khu vực Phía Nam (từ Đà Nẵng trổ vào) được tổ chức tại trường Dai 
hoc Khoa học Tư nhiên, Đại học Quàc gia thành phố Hó Chí Minh. 
Có 44 đại biểu chính thức tham dự đã bầu Ban chấp hành gồm 9 
người. Ông Nguyễn Minh Hiệp, giám đốc Thư viện Trường Đại học 
Khoa học Tự nhiên là chủ tịch nhiệm kỳ đầu tiên. 


Mục tiêu của Liên hiệp thư hiệp các trường đại học khu vực phía Nam 
là: 
1. Quảng bá và xây dựng mạng lưới thư viện đại học trong Liên 
hiệp theo hướng chuẩn hóa, hội nhập và ứng dụng triệt để công 
nghệ thông tin, 
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2. Hợp tác, liên thông nhằm trao đổi kinh nghiệm chuẩn hóa, 
thống nhất nghiệp vu, phốt hợp bổ sung tư liệu, trao đổi nguồn 
lực, và hợp tác xây dung cơ sở dữ liệu. Đông thời bảo vệ quyền 
lợi của cán bộ, công chức trong tất cả các thư viện thành viên. 

3. Hợp tác chặt chẽ với Liên hiệp thư viện các trường đại học khu 
vực Phía Bắc để từng bước thống nhất nghiệp vụ, nâng cao 
hiệu quả phục vụ, liên thông trong hệ thống thư viện đại học cả 
nước, hợp tác xây dựng nguón lực để trao đổi và chia sẻ với hệ 
thống thư viện trong khu vực và trên thế giới, nâng cao nhận 
thức vai trò quan trọng của thư viện đại học trong xã hội nhằm 
xác định đúng hơn vị trí thư viện đại học trong trường đại học 
Việt Nam. 


3.1.2.3. Hội Thông tin - Tư liệu Khoa học và Công nghệ 

Ngày 6/4/2000 Đại hội thành lập Hội Thông tín - Tư liệu Khoa học và 
Công nghệ Việt Nam được tổ chức tại Trung tâm Thông tin Tư liệu Khoa 
học và Công nghệ quốc gia. Đại hội đã bầu Ban chấp hành góm 46 ủy 
viên, Ban thường vụ 11 người. Ông Nguyễn Như Kim, nguyên Viện 
trưởng Viện Thông tin Khoa bọc Kỹ thuật Trung ương được bầu làm Chủ 
tịch Hội. 


Hội Thông tin - Tư liệu Khoa hoc và Công nghệ Việt Nam là một tổ chức 


tự nguyện của những người làm công tác thông tin tư liệu Khoa học công 


nghệ trong cả nước nhằm góp phán vào việc xây dung và phát triển 
ngành Thông tin - Tư liệu Việt Nam. 


3.2. Tiến đến thành lập Hiệp hội thư viện Việt Nam 

Pháp lệnh thư viện của Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam quy dinh ở 
Điều 4 khoản 5 rằng: "Thu viện có quyền tham gia các hội nghề nghiệp trong 
nước và quốc tế vé thu viên". i 


Được tham gia vào những hội nghề nghiệp về thư viện là như cầu và quyển lợi 
của những người làm công tác thông tin thư viện. Ở nước ta hiện nay có một 
thuận lợi là hầu hết cán bộ thông tin thư viện đều được sinh hoạt trong những tổ 
chức nghề nghiệp tuy chưa đồng bộ và thống nhất. Tiến đến thành lập Hiệp hội 
thư viện Việt Nam thống nhất chỉ là vấn dé thời gian. 
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« Trước hết cần phái kiện toàn hệ thống các Liên hiệp thư viện và Hội Thông 
tin - Tư liệu Khoa học và Công nghệ. 

Thư viện Quốc gia cần phải phát huy vai trò là thư viện trung tâm của cả 

nước (Theo diéu 17 khoán 1 của Pháp lệnh thư viện) để làm công tác phối 

hợp các tổ chức nghề nghiệp trên; đồng thời tập trung những chuyên gia đầu 

ngành thư viện có kinh nghivm, các cán bộ nghiên cứu và giảng dạy thông 

tin thư viện có trình độ trong các Viện Thông tin và Trường đại học. các cán 

bộ chuyên viên trẻ có năng lực và nhiệt tình. 

e Са quan quán lý ngành lập dé án cụ thể việc thành lập hiệp hội và phối hợp 
chặt ché với các cơ quan chức năng để xúc tiến. 

« Hiệp hội Thư viện Việt Nam sẽ là tổ chức phí chính phủ có nhiệm vụ tư vấn 
cho cơ quan quản lý ngành trong việc xây dựng chiến lược phát triển Thư 
viện Việt Nam. 


THAM KHẢO 
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chỉ định nội dung ~ content designation 
chỉ mục ~ indexing 

chi mục tạp chí — journal indexing 

chỉ số ~ indicator 
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công tác kỹ thuật — technical services 
công tác phuc vu – public services 

cd sd dt liệu — database 
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subject (thu gon của subject headings) 
dia chí — gazetteer 

điểm truy cập — access point 

điện toán Xem Tin học 
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hồng hóc — damage 

hổ sơ đứng - vertical file 

hội thảo điện tử — electronic conference 


hướng dẫn độc giả ~ client education 
IFLA Xem Liên hiệp các hội thư viện 
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quốc tế 
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khoa học thông tin và thư viện — /ibrary 
and information science 
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kiểm soát thư tịch — bibliographic control 
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kinh tế tri thức — knowledge economic 
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lưu trữ — archive 

MARC Xem Biên mục máy đọc được 
mã vạch — barcode 
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mạng công cụ thư tịch — bibliographic 
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mang cục bó — local area network (LAN) 


mạng cục hộ mà rồng ~ metropolitan 
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mạng diện rộng — wide area network 
(WAN) 
mang sao - star network 
mang kẽnh — bus network 
mang toàn cầu ~ internet 
mạng vòng - ring network 
máy chủ — server 
máy chup hình số — digital camera 
máy đọc та vạch — barcode reader 
máy in — prínter . 
máy quét — scanner 
máy tram — terminal 
mật hiệu Xem Mật khẩu 
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тё tá thư tịch tiêu chuẩn quốc tế — 
International Standard Bibliographic 
Description (ISBD, 
mó tà vật chất — physical description 
món loại — class 
muc đích — objective 
mực luc ~ catalogue 
mục lục công vụ Xem Mục lục vi trí 
mục lục đề mục — subject catalogue 
mục lục liên hợp — union catalogue 
mục lục phán loại — classified catalogue 
muc !yc phán tách — separed catalogue 
muc lục phiếu — card catalogue 
mực lục truy cáp công công trực tuyến 
— online public access catalogue (OPAC) 
mục lục trực tuyến — online catalogue 
mục lục từ điển — dictionary catalogue 

У mục lục vị trí — shelf list 
mục tiêu — goa! 
muc độ lựa chọn - leve! of selection 
mượn liên thu viện — interlibrary loan 
năm bản quyền — copyright date 
něm xuất bàn — date of publication 

⁄ ngày trà — date due 
ngón ngữ soạn thảo siêu văn bản ~ 
hypertext markup language 
nguồn tài liệu — source 
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nguồn tài liệu địa tý — geographical 
sources 

nguồn tài liệu thống kê — statistical 
sources 

nguồn tài liệu tiểu sử — biographical 
sources 

nguyên tác chỉ dao - guideline 

nhan dé chính — title proper 

nhan để song song — parallel title 

nhà tháu — vendor 

nhà xuát bàn — publisher 

nhàn – labe! 

niên giám — directory 

nối mạng — nefworking 

OCLC Xem Trung tâm thư viện máy tính 
trực tuyến 

OPAC Xem Mục lục truy cập công cộng 
trực tuyến 

phần cáp ~ hierarchy 

phân đoạn - section 

phân loại ~ classification 

phân loại hal chấm — colon classification 
phán toại thập phán Dewey — Dewey 
Decimal Classification (DDC) 

phân loại thập phân quốc té — Universai 
Decimal Classification (UDC) 

phân toại thư viện quốc hội — Library of 
Congress Classification (LC) 

phán loại thu viện-thư mục — Library- 
Bibliography Classification (BBK) 

phân mục - division 

phán tích chü dé — subject analysis 
phán tích hệ thống — system analysis 
phân tích viên hệ thống —system analyst 
phẩn cứng ~ hardware 

phần mềm — software 

phát triển sưu tập – collection 
development 

phép toán togic — boolean 

phi chủ dé — non-subject 

phim - fiim 

phim đèn chiếu — slide 

phòng công tác kỹ thuật — technical 
services 
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phòng công tác phuc vụ — public 
services 

phòng kỹ thuật thông tin — information 
technique services 

phụ lục — appendix 

phường thức phát triển sưu tập — 
collection development procedure 

quá tài thông tin — information overload 
quản lý tháng tin — information 
management 

quản ly trì thức —knowledge management 
quản thủ thư viện ~ /ibrarian 

quảng bá thông tin có lựa chọn ~ 
selective dissemination of information (501) 
quét - scanning 

quy tắc bién mục Anh-Mỹ ấn bản lấn 2 
— Anglo-American Cataloguing Rules 
Second editíon (AACR2) 

quầy luu hành – circulation desk 

sách chữ nổi — book in braille 

sách chuyện người thật việc thật ~ 
non-fiction 

sách điện tử — electronic book (e-book) 
sách nói — talking book 

sao lưu — backup 

siêu liên kết ~ hyperlink 

siêu văn bản ~ hypertext 

soạn già — compiler 

số ấn phẩm liên tục tiêu chuẩn quốc tế 
— International Standard Serial Number 
(ISSN) 

Số cá biệt — accession number 

Số sách tiêu chuẩn quốc té — 
international Standard Book Number 
(ISBN) 

số tác già — cutter number 

só trang — pagination 

só tay — handbook 

sơ đồ xương cá – fishbone diagram, 
ishikawa diagram 

suu tập ~ collection 

sưu tập tham khảo ~ reference collection 
tác giả — author 

tác nhân ~ agent 

tài liệu điện tử — electronic material 
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tài liệu điện tử trực tuyến — online 
еіесігопіс material 

tài liệu hội nghị — proceedings 

tài liệu in — print material 

tài liệu không có giá trị lâu dài - ephemera 
tài liệu móng — pamphlet 

tài liệu thính thị — audiovisual material, 
non-print material 

tài liệu thư viện - item 

tài liệu xám Xem Tài liệu mỏng 

tạp chí điện tử — electronic journal 

tập — volume 

tập bản đổ — atlas 

tập huấn - in-service training 

tập tin - file 

tập tin tiêu để chuẩn — authority file 

tên miền — domain name 

tên người dùng — username 

tên truy cập Xem Tên người dùng 

tệp Xem Tập tin 

tham chiếu - cross reference 

tham khảo ~ reference 

thanh lý — weeding 

thành phán - element 

thảo chương viên Xem Lập trình viên 
thể - fag 

thé ky hi&u chi chó — fag holding (MARC) 
thóng tin — information 

thông tin điện tử — electronic information 
tháng tin thư tịch — bibliographic 
information 

thời đại thông tin Xem Kỷ nguyên thóng 
tin 

thu điện tử — electronic mail (e-mail) 
thu muc – bibliography 

thư muc quốc gia — national bibliography 
thu mục thương mai – trade bibliography 
thu viện — library 

thư viện ảo — virtual líbrary 

thư viện cao hoc — graduale library 

thư viện chuyền ngành — special library 
thư viện công công ~ public library 

thư viện đại học ~ academic library 

thy viện điện tù — electronic library 

thư viện quốc gla — national library 


thư viện số — digital library 
thư viện trường học — school library 
thứ tự ABC — alphabetical order 
thứ tự chữ cái Xem Thứ tự ABC 
thử tự mẫu tự Xem Thứ tự ABC 
thứ tự thời gian — chronological order 
v tiền kết hợp — pre-coordinatlon 
tiếp nhận tài liệu — materíal receipt 
tiêu chí — criteria 
tiêu dé .- heading 
tiêu để để muc ~ subject heading 
tiêu để nhan để - title heading 
tiéu dé tác già — author heading 
tiêu để tiểu dán phụ — added entry 
heading 
tiểu dẫn — entry 
tiểu dán chinh — main entry 
tiểu dán phu — added entry 
tiểu dán tác giả — author entry 
tiểu phán mục — subdivision 
tiểu phán mục địa lý — geographic 
subdivision 
tiểu phân mục hình thức ~ form 
subdivision 
tiểu phân mục phù động - free floating 
subdivision 
tiểu phán mục thử tự thải gian – 
chronological subdivision 
tiểu phân mục tiêu chuẩn — standard 
subdwision 
tiểu sử — biography 
tiểu thuyết — fiction 
tìm tin trên mang - online searching 
tin học — computer science 
tin hoc hóa — computerization 
TLA Xem Hiệp hội thu viện Thái Lan 
toàn ván — fulllext 
tra cứu Xem Tham khảo 
trang chủ Xem Trang nhà 
trang nhà — homepage 
V trang sau trang nhan dé — verso 
tri thức — knowledge 
trinh duyệt web — web browser 
trung tám thu viện máy tính trực tuyến 
- Online Comp:!ter Library Center (OCLC) 


& 
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trung tâm thẳng tin — information center 
trung tâm tư iiĝu ~ resource center 
truy cáp — access 

truy cập chủ để — subject access 

truy cáp đóng ~ closed access 

truy cập mở — open access 

truy hổi ~ retrieve 

truyền thông ~ communication 

trường - field 

trường biến đổi — variable tieid 

trường phu — subfield 

trực tuyến - online 

từng thư — series 

tư liệu — document, resource 

từ điển — dictionary 

từ điển từ chuẩn Xem Bảng tü chuẩn 
từ khóa — keyword 

tü khóa tự do — Xem Từ vựng không 
kiểm soát (2) 

từ vựng có kiểm soát ~ controlled 
vocabulary 

từ vựng không kiếm soát — uncontrolled 
vocabulary, kayword 

UOC Xem Phân loại thập phân quốc té 
UNIMARC - Dạng MARC quốc té – 
Universai MARC format 

USMARC - Dang MARC của Mỹ ~ United 
Stales MARC format 

vật taa tác - artefact 

vật thực — realia 

vi phẩm — microform 

vi phim — microfilm 

vi phi&u — microfiche 

vốn tài liệu Xem Sưu tập 

vùng Lưỡng Hà — Mesopotamia 

vùng mô tả —area of description 

xã hội thông tin — information society 
xã hội trí thức — knowledge society 
xác minh vé tác giả — statement of 
responsibilily 

xếp giá - shelving 

xếp phiếu - filing 

xếp theo chữ cái — alphabetize 

xuất bản — publication 

xuất bản điện tử — electronic publishing 


ỦY BẢN THƯỜNG VỤ CÔNG HÒA XÃ HỘI СПО NGHĨA VIỆT NAM 
QUỐC HỘI Độc lập - Tự đo - Hạnh phúc 


Số: 31/2000PL - UBTVOHIO 
PHÁP LÉNH THU VIỆN 


Để xây dựng, báo tôn, khai thác và sử dung vốn tài liệu của thu viện; đáp ứng nhu 
cầu học tập, nghiên cứu, thông tin, giải trí của nhân dân và tăng cường hiệu lực quản lý 
nhà nước về thư viện; 

Căn cứ vào Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 1992; 

Căn cứ vào Nghi quyết của Quốc hội khóa X, ky hop thứ 4 về Chương trình xây dung 
luật, pháp lệnh nhiệm kỳ Quốc hội khóa X; 

Pháp lệnh này quy định về thư viện. 


CHUONG 1 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Ріёо1 

Thư viện có chức năng, nhiệm vụ giữ gìn dì sản thư tịch của dân tộc; thu thập, tàng 
trữ, tổ chức việc khai thác và sử dung chung vốn tài liệu trong xã hội nhằm truyền bá 
trị thức, cưng cấp thông tin phục vu nhu câu học tập, nghiên cứu, công tác và giải trí 
của mọi tầng lớp nhân dán; góp phán nâng cao dán trí, đào tạo nhân lực, bổi dưỡng 
nhân tài, phát triển khoa học, công nghệ, kinh tế, văn hóa, phục vụ công cuộc công 
nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước. 


Điều 2 

Trong pháp lệnh này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Di sån thư tịch là toàn bó sách, báo, văn bán chép tay, bản dó, tranh, ảnh, và 
các loại tài liệu khác đã và đang được lưu hành. 

2. Tài liệu là một dang vật chất da ghi nhận những thông tin ở dang thành văn, âm 
thanh, hình ảnh nhằm mục đích bảo quản và sử đụng. 

3. Vốn tài liệu thư viện là những tài liệu được suu tám, tập hợp theo đái chủ dé, 
nội dung nhất định, được xử lý theo quy tắc, quy trình khoa hoc của nghiệp vụ 
thư viện để tổ chức phục vụ người đọc đạt hiệu quả cao và được bảo quản. 


Điều 3 
Pháp lệnh này điển chỉnh: 


1. Tổ chức và hoạt động của thư viện; quyển và trách nhiệm của 20 quan nhà 
nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - 
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nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân (sau 
đây goi là tó chức) trong hoạt động thư viện; 

2. Quyển và trách nhiệm của tổ chức, cá nhân trong nước sử dung vốn tài liệu thư 
viện và tham gia các hoạt động do thư viện tổ chức; 

3. Quyển và trách nhiệm của người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá 
nhân nước ngoài sinh sống, làm việc tại Việt Nam sử dụng vốn tài liệu thư viện 
và tham gia các hoạt động do thư viện tổ chức. 


Điều 4 

Nhà nước đầu tư ngân sách để phát triển thư viện, vốn tài liệu thư viện; mở rộng sự 
liên thông giữa các thư viện trong nước và hợp tác. trao đổi tài liệu với thư viện nước 
ngoài; khuyến khích tổ chức, cá nhân trong nước, người Việt Nam định cư ở nước 
ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài tham gia phát triển các loại hình thư viện; thực hiện 
xã hội hóa hoạt động thư viện; đào tạo, bổi dưỡng và xây dựng đội ngũ những người 
làm công tác thư viện đáp ứng nhu cầu phát triển các loại hình thư viện, 


Điều 5 
Nghiêm cấm các hành vi sau đây: 
1. Tàng trữ trái phép các tài liệu có nội dưng: : 

a. Chống lại nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; phá hoại khối 
đại đoàn kết toàn dân; 

b. Tuyên truyền bao lực, chiến tranh xâm lược, gây hàn thù giữa các dân 
tộc và nhân đân các nước; truyền bá tư tưởng, văn hóa phẩm phản động, 
lối sống đâm 6, đổi truy, các hành vi tội ác, tệ nan xã hội, mê tín di 
đoan: phá hoại thuần phong mỹ tục của đân tộc; 

c, Xuyên tac lịch sử, phủ nhận thành tựu cách mạng, xúc pham vĩ nhân, 
anh hùng dán tộc, vu khống, xúc pham uy tín của tổ chức, danh dự và 
nhân phẩm của công dân; 

2. Tiết lộ bí mật nhà nước, bí mật đời tư của công dân; 

Đánh tráo, hủy hoại tài liêu của thư viện; 

. Lợi dụng hoạt động nghiệp vu để truyền bá trái phép những nói dung quy định 
tại Điều này. š 


ь w 


К CHƯƠNG H ' 
QUYỀN VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA TÓ CHỨC, CÁ NHÂN 
'TRONG HOAT ĐỘNG THU VIỆN 
Điều 6 
1. Tổ chức, cá nhân trong nước, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá 
nhân nước ngoài sinh sống và làm việc tại Việt Nam được quyền sử dụng vốn 
tài liéu phù hợp với quy chế của thư viện. 
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Đối với thư viện hoạt động bằng ngân sách nhà nước thì người sử dụng không 
phải trả цёп cho các hoạt động sau theo quy định của Chính phủ: 
a. Sử dụng tài liệu thư viện tại chỗ hoặc mượn về nhà; 
b. Tiếp nhận thông tin vé tài liệu thư viện thông qua hệ thống mục lục thu 
viện và các hình thức thông tin, tra cứu khác; 
c. Tiếp nhận sự giúp đỡ, ut. vấn về việc tìm và chọn lựa nguồn thông tin; 
d. Phục vụ tài liệu tại nhà thông qua hình tức thư viện lưu động hoặc gửi 
qua bưu điện khi có yêu cầu đối với người cao tuổi, người tàn tật không 
có điều kiện đến thư viện. 
Người dân tộc thiểu số được tạo điểu kiện sử đụng tài liệu thư viện bằng ngôn 
ngữ của dân tộc mình. 
Người khiếm thị được tạo điều kiện sử dụng tài liệu thư viện bằng chữ nổi hoặc 
các vật mang tin đặc biệt. 
Trẻ em được tao điểu kiện sử dụng tài liệu thư viện phù hợp với lứa tuổi. 
Người đang chấp hành hình phạt tù, người bị tạm giam được tạo điểu kiện sử 
đụng tài liệu thư viện tại trại giam, nhà tạm giam, 


Điều 7 


1. 


Tổ chức của Việt Nam có quyển thành lập thư viện theo quy định của pháp 
lệnh này. 


. Tổ chức, cá nhân trong nước, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá 


nhân nước ngoài sinh sống và làm việc tại Việt Nam có quyển tham gia vào 
các hoạt động đo thư viện tổ chức. 


Điều 8 
Người sử đụng vốn tài liệu thư viện có trách nhiệm: 


l. 


Chấp hành nội quy thư viện; 


2. Bảo quản vốn tài liệu và tài sản của thư viện: 
3. 
4. Chịu trách nhiệm trước pháp luật vé những hành vi vi phạm trong việc sử dụng 


Tham gia xây dung, phát triển thư viện; 
vốn tài liệu thư viện. 


CHUONG Ill 
TỔ CHỨC VÀ HOAT ĐỘNG CỦA THU VIỆN 


Điều 9 
Thư viện được thành lập khi có nhang dièu kiện sau: 


1. 


à, 
3. 
4 


Vốn tài liệu thư viên; 

"Trụ sở, trang thiết bị chuyên dùng; 

Người có chuyên môn, nghiệp vụ thư viện; 

Kinh phí đảm bảo cho thư viện hoạt động ổn định và phát triển. 
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Bộ Văn hóa - Thông tin hướng dẫn cụ thể việc thực hiện những quy định tại 
Điều này đối với từng loại hình thư viện. 


Điều 10 


1, 


Tổ chức của Việt Nam có các điểu kiện quy định tại Điều 9 của Pháp lệnh này 
thì được thành lập thư viện. 


2. Chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày thành lập, tổ chức thành lập thư viện phải 
đăng ký hoat động với cơ quan nhà nước có thẩm quyển quy định tại Điều 11 
của Pháp lệnh này. 

3. Tổ chức thành lập thư viện ban hành quy chế hoạt động thư viện. 

Bộ Văn hóa - Thông tin quy định cụ thể thủ tục đăng ký hoạt động và 
hướng dẫn ban hành quy chế thư viện. 

Điều 11 

I. Thư viện Quốc gia Việt Nam và thư viện của tổ chức cấp trung ương đăng ký 
hoạt động với Bộ Văn hóa - Thông tin. 

2. Thư viện của tổ chức cấp tỉnh đăng ký hoạt động với Sở Văn hóa - Thông tin. 

3. Thư viện của tổ chức cấp huyện, cấp xã có trụ sở đóng trên địa bàn đăng ký 
hoạt động với Phòng Văn hóa - Thông tin huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh. 

Điều 12 

1. Tổ chức thành lập thư viện có quyển chia, tách, sáp nhập, giải thể thư viện 
hoặc thay đổi nội dung hoạt động đã đăng ký. 

2. Khi chia, tách, sáp nhập thư viện, tổ chức thành lập thư viện phải làm Jai thủ 
tục đăng ký hoạt động. 

3. Khi thay đổi tên gọi, địa chi, quy chế, nói dung hoạt động hoặc giải thể thư 
viện, tổ chức thành lập thư viện phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền. 

Điều 13 


Thư viên có các nhiệm vụ sau đây: 


L 


Đáp ứng yêu cầu và tạo điểu kiện thuận lợi cho người đọc trong việc sử dụng 
vốn tài liệu thư viện và tham gia các hoạt động do thư viện tổ chức; 

Thu thập, bổ sung và xử lý nghiệp vụ vốn tài liệu; bảo quản vốn tài liệu và 
thanh lọc ra khót kho các tài liêu lạc hậu, hư nát theo quy chế của thư viện; 
Tổ chức thông tin, tuyên truyón vốn tài liệu thư viện, tham gia xây dựng và 
hình thành thói quen đọc sách, báo trong nhân dân; 

Xử lý thông tin, bién soạn các ấn phẩm thông tin khoa học; 

Thực hiện sự liên thông giữa các thư viện trong nước; trao đổi tài liệu với thư 
viện nước ngoài theo quy định của Chính phủ; 


Nghiên cứu, ứng đụng thành tựu khoa học và công nghệ tiên tiến vào công tác 
thư viện, từng bước hiện đại hóa thư viện; 


7. Tổ chức bói dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho người làm công tác thư viện; 
8. Báo quán cơ sở vật chất, kỹ thuật và tài sàn khác của thư viện. 
Điều 14 


Thư viện có các quyển sau đây: 


'Trao đổi tài liệu và tham gia vào các mạng thông tin - thư viện trong nước; 
trao đổi tài liệu và tham gia vào các mạng thông tin - thư viện nước ngoài theo 
quy định của Chính phủ. 


2. Khước từ yêu cầu của người đọc nếu yêu câu đó trái với quy chế của thư viện; 

3, Thu phí từ một số dich vụ theo quy định tat Piu 23 của Pháp lệnh này: 

4. Tiếp nhận tài trợ, giúp đỡ của tổ chức, cá nhân trong nước, tổ chức, cá nhân 
nước ngoài; 

5. Tham gia các hội nghề nghiệp trong nước và quốc tế về thư viện; 

6. Lưu trữ những tài liệu có nội dung quy định tai khoản ! Điều 5 của Pháp lệnh 
này theo quy định của Chính phử. 

Điều 15 


Người làm công tác thư viện có các quyển sau đây: 


l. 


Được tạo diéu kiện để học tập nâng cao trình đô văn hóa, chuyên món, nghiệp 
vụ thư viện; tham gia nghiên cứu khoa học, các sinh hoạt về chuyên món, các 
tổ chức xã hội - nghề nghiệp theo quy dinh của pháp luật; 


2. Được hưởng các chế độ, chính sách ưu đãi vé nghề nghiệp và các chế đô chính 
sách khác của nhà nước. 

3. Người làm công tác thư viện có nghĩa vụ thực hiện các quy định của pháp luật 
về thư viện, các quy định về chuyên môn, nghiệp vụ thư viện và quy chế của 
thư viện. 

Điều 16 


Các loại hình thư viện bao góm: 


1. 


2. 


Thư viện công cộng: 
a. Thu viện Quốc gia Việt Nam 
b. Thư viện do Ủy ban nhân dân các cấp thành lập 
Thư viên chuyên ngành, đa ngành: 
a. Thư viện cửa viện, trung tâm nghiên cứu khoa hoc; 
b. Thu viện của nhà trường và cơ sở giáo dục khác; 
c. Thư viện của đơn vị vũ trang; 
d. Thư viện của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, 
tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp. 


Điều 17 

1. Thư viện Quốc gia Việt Nam là thư viện trung tâm của cả nước. 

2. Ngoài những điểu quy dinh tại Diéu 13 và Điều 14 của Pháp lệnh này. Thư 
viện Quốc gia Việt Nam còn có những nhiệm vụ, quyền hạn sau: ` 

a. Khai thác các nguồn tài liệu trong nước và nước ngoài phuc vụ cho nhu 
cầu người đọc; 

b. Thu nhận các xuất bản phẩm lưu chiểu trong nước theo quy định; xây 
dựng, bảo quán lâu dài kho tàng xuất bản phẩm dán tộc; biên soạn, 
xuất bản Thư mục quốc gia và Tổng thư mục Việt Nam; 

c. Tổ chức phục vụ các đối tượng người đọc theo quy chế của thư viện; 
Hợp tác, trao đổi tài liệu với các thư viện trong nước và nước ngoài; 

d. Nghiên cứu khoa học và công nghệ trong lĩnh vực thông tin - thư viện; 

e. Тб chức bổi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho người làm công tác thư 
viện; hướng dẫn nghiệp vụ thư viện theo sự phân công của Bộ Văn hóa 
- Thông tin. 


Điều 18 
L Thư viện do Ủy ban nhân dân các cấp thành lập giữ vai trò trung tâm phối hợp 
hoạt động trao đổi tài liệu, hướng dẫn nghiệp vụ với các thư viện khác trên địa 
bàn. | 
2. Ngoài những nhiệm vụ và quyển quy định tại Diéu 13 và Điểu 14 của Pháp 
lệnh này, Thư viện đo Ủy ban nhân dân các cấp thành lập còn có những nhiệm 
vụ, quyền hạn sau đây: 
а. Xây đựng và bảo quản vốn tài liệu của địa phương và về địa phương. 
b. Tham gia xây dựng thư viện, tủ sách cơ sở; tổ chức việc luân chuyển 
sách, báo xuống các thư viện, tủ sách cơ sở. 


Điều 19 

1. Thư viện của viện, trung tâm nghiên cứu khoa học được thành lập nhằm phục 
vụ nhu cầu của cán bộ, công chức trong phạm vi của viện, trung tâm và có thể 
phục vụ những đối tượng khác phù hợp với quy chế của thư viện. 

2. Thư viện cửa nhà trường, các cơ sở giáo dục khác được thành lập nhằm phục vu 
nhu cầu của cán bộ, nhà giáo, người học trong pham vi của nhà trường, cơ sở 
giáo dục khác và có thể phục vụ các đối tượng khác phù hợp với quy chế của 
thư viện. 

3. Thu viện của cơ quan nhà nước được thành lập nhằm phục vụ nhu cầu của cán 
bộ, công chức trong phạm vi cơ quan và có thể phục vụ những đối tượng khác 
phù hợp với quy chế của thư viện. 

4. Thư viện của đơn vị vũ trang nhân dán được thành lập nhằm phục vụ nhu cầu 
của cán bộ, chiến sĩ trong pham vi đơn vị và có thể phục vụ những đối tượng 
khác phù hợp với quy chế của thư viện. 
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5. Thư viện của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức 
xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp được thành lập chủ yếu 
nhằm phục vụ các thành viên trong phạm vi tổ chức, đơn vị và có thể phục vụ 
những đối tượng khác phù hợp với quy chế của thư viện. 


CHƯƠNG IV 


ĐẦU TƯ PHÁT TRIỂN THƯ VIỆN 
Điều 20 


Các nguồn tài chính của thư viện bao gồm: 

1. Ngân sách nhà nước cấp hoặc hỗ trợ; 

2. Vốn của tổ chức; 

3. Các khoản thư từ phí địch vụ thư viện; 

4. Các nguồn tài trợ của tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài. 


Điều 21 

Nhà nước thực hiện các chính sách đâu tư đối với thư viện 4 hư sau: 

i. Đầu tư để đảm bảo cho các thư viện hưởng ngân sách nhà nước hoạt động, phát 
triển và từng bước hiện đại hóa cơ sở vật chất - kỹ thuật, điện tử hóa, tự động 
hóa thư viện; đào tạo, bôi dưỡng đội ngũ những người làm công tác thư viện; | 

2. Đâu tư tập trung cho một số thư viện có vị trí đặc biệt quan trọng: ưu tiên dåu tf 
xây dựng thư viện huyện ở vùng có điểu kiên kinh tế - xã hội khó khăn. vùng 
có diéu kiên kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn; 

3. Khuyến khích tổ chức, cá nhân trong nước, người Việt Nam định cư ở nước 
ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài tham gia đóng góp xây đựng và phát triển 
sự nghiệp thư viện Việt Nam; 

4. Hỗ trợ việc đào tạo, bổi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho người làm cộng tác 
thư viên các tổ chức không hoạt động bằng ngân sách nhà nước; 

5. ưu tiền giải quyết đất xây đựng thư viện; 

6. Hỗ trợ, giúp đỡ việc báo quản các bộ sưu tập tài liệu có giá trị đặc biệt về lịch 
sử, văn hóa, khoa học của cá nhân, gia đình. 


Điều 22 

Nhà nước thực hiện các chính sách ưu đãi đối với hoạt động thư viện như sau: 

1. Miễn, giảm thuế nhập khẩn những tài liệu thư viện, trang thiết bị, máy móc 
chuyên dùng theo quy định của pháp luật; 

2. Hỗ trợ kinh phí cho việc khai thác mạng thông tin - thư viện trong nước và nước 
ngoài, cho mượn tài liệu giữa các thư viện và người đọc. 


Điều 23 
1. Thư viện hoạt động bằng ngân sách nhà nước được thu phí đối với các dich vụ 
sao chụp, nhân bản tài liệu, bién dịch phù hợp với pháp luật vé bảo hô quyền 
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tác giả; biên soạn thư mục; phục vụ tài liệu tại nhà hoặc gửi qua bưu điện và 
một số địch vụ khác theo yêu cầu của người sử dụng vốn tài liệu thư viện, 
Thư viện của tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế hoạt 
động không sử dụng ngán sách nhà nước được thu phí đốt với các hoạt động quy 
định tại khoản 2 Điều 6 của Pháp lệnh này. 

Danh mục cụ thể các dịch vụ được thu phí, mức phí và việc sử dụng phí 
do Chính phủ quy định. 


CHƯƠNG V . 
QUÁN LY NHÀ NƯỚC VÊ THU VIEN 


Điều 24 
Nội dung quản lý nhà nước vé thư viện bao gồm: 


l. 


Xây dựng, chỉ đạo chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển các loại hình thư 
viên: 


2. Ban hành, chỉ đạo thực hiện các văn bán quy phạm pháp luật về thư viện; 

3. Đào tạo, bôi đưỡng nâng cao trình độ chính trị, văn hóa, chuyên môn, nghiệp 
vụ cho đội ngũ những người làm công tác thư viện; 

4. Tổ chức, quán lý hoạt động nghiên cứu, ứng dung thành tựu khoa học và công 
nghệ trong lĩnh vực thư viện; 

5. Тб chức đăng ký hoạt động thư viện; 

6. Hợp tác quốc tế vé thư viện; 

7. Tá chức, chỉ đạo công tác thi đưa khen thưởng trong hoạt động thư viện; 

8. Thanh tra, kiểm tra việc chấp hành pháp tuật về thư viện; giải quyết khiếu nại, 
tố cáo và xử lý các vi phạm pháp luật vé thư viên. 

Điều 25 

1. Chính phi thống nhất quản lý nhà nước vé thư viện. 

2. Bộ Văn hóa - Thông tin chịu trách nhiệm trước Chính phủ thực hiện quản lý 
nhà nước về thư viện. 

3. Các bộ, cd quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và các cơ quan khác của 
Nhà nước trong phạm vi nhiệm. vụ, quyển hạn của mình có trách nhiệm thực 
hiện quản lý nhà nửớc về thư viện. 

Chính phủ quy định cụ thể trách nhiệm của các bộ, cơ quan ngang bộ, 
cơ quan thuộc Chính phủ và các cơ quan khác của Nhà nước trong việc phốt 
hợp với Bộ Văn hóa - Thông tin thực hiện thống nhất quản lý nhà nước vé thư 
viên. 

4. Ủy ban nhân dân các cấp thực hiện quán lý nhà nước về thư viện trong pham vi 


địa phương theo sự phân cấp của Chính phủ. 
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Điều 26 


Thanh tra chuyên ngành về văn hóa - thông tin thực hiện chức năng thanh tra vé 
thư viện. 


Điều 27 

i. Tổ chức, cá nhân có quyền khiếu nại, cá nhân có quyền tố cáo vé các hành vi 
vi phạm pháp luật về thư viện. 

2. Cơ quan nhà nước có thẩm quyền có trách nhiệm giải quyết khiếu nại, tố cáo 
theo quy định của pháp luật. 


CHƯƠNG VI 
KHEN THƯỞNG VÀ KY ШАТ 
Điều 28 
Tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc xây dựng và phát triển sự nghiệp thư viện 
được khen thưởng theo quy định của pháp luật, 


Điều 29 : 

Người nào vi pham các quy định của Pháp lệnh này và các quy dinh khác của pháp. 
luật vé thư viện thì tuy theo tính chất; mức độ vi phạm mà bị xử lý ky luật, xử phạt 
hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bói thường 
theo quy định của pháp luật. 


А CHƯƠNG VII 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
Điều 30 
Pháp lệnh này có hiệu lực từ ngày 01 tháng 04 năm 2001. 
Các quy định trước đây trái với Pháp lệnh này đều bãi bó. 


Điều 31 
Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Pháp lệnh này. 
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